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	Қарасай ауданының ауыл шаруашылығы  бөлімі

	Бөлім басшысы
	Мемлекеттік әкімшілік қызметші өзінің лауазымдық міндеттерін атқару үшін «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Заңының 10-бабын басшылыққа ала отырып, бөлімнің жұмысын ұйымдастыру, бөлімнің қызметін басқару және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалуын бақылау, кадрлық тұрақтылты қамтамасыз ету;  Қазақстан Республикасының Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтарын, Қазақстан Республикасының Үкіметінің Қаулыларын, облыс және аудан әкімінің шешімдерін, өкімдерімен қаулыларының орындалуын, нормативтік-құқықтық актілердің орындалуын бақылау; Аудан бойынша облыстық ауыл шаруашылығы басқармасымен бектілген  ауыл шаруашылығы саласының «Әлеуметтік-экономикалық даму болжамы» жоспарының орындалуына қол жеткізу; Асыл тұқымды мал шаруашылығы саласындағы  өнімділігі мен өнім сапасын арттыруды дамытуға және егін шаруашылығына төленетін субсидияның берілуі бойынша ауыл шаруашылығы тауар өндірушілеріне түсіндірме жұмыстарын жүргізу. Аудандағы шаруа қожалықтарына кәсіпкерлік қызметтерін  дамытуға, өз құзыреті шегінде жәрдемдесу;Бөлімінің қызметкерлерінің міндеттері мен өкілеттігін айқындау. Өз құзыры шегінде бұйрықтар мен; нұсқаулар беру. Бөлім қызметкерлерінің еңбек тәртібі мен әдеп нормаларын сақтауына жауап  беру. «Ауыл аманаты» бағдарламалары бойынша жұмыстарды жүргізу; Дала жұмыстарын жүргізуге «Кең дала» арқылы несие алуға және жеңілдетілген  лизинг бағдарламасы арқылы ауыл шаруашылық техникасын алуға шаруа қожалықтарымен тиісті жұмыстар атқару.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	Мемлекеттік әкімшілік қызметші өзінің лауазымдық міндеттерін атқару үшін «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Заңының 10-бабын басшылыққа ала отырып, бөлімнің кадр бойынша жұмыстарын жүргізу. Мемлекеттік қызметшілердің бұйрықтарын ақпараттық жүйесіне мерзімінде әрі сапалы жеке құрам бойынша тіркеп, деректерді енгізуді қамтамасыз ету; Мемлекеттік көрсетілетін қызметтер бойынша тракторларды және олардың базасында жасалған өздігінен жүретін шассилер мен механизмдерді, өздігінен жүретін ауыл шаруашылығы, мелиоративтік және жол-құрылыс машиналары мен механизмдерін, сондай-ақ жүріп өту мүмкіндігі жоғары арнайы машиналардың жүргізу құқығына куәліктер беру; «Мемлекеттік көрсетілетін қызметтер туралы»  Қазақстан Республикасы заңына сәйкес мемлекеттік көрсетілетін қызметтерді уақытылы және сапалы орындау. Бөлімнің «Е-Лицензиялау» порталы арқылы  түскен мемлекеттік қызметтерді  орындап, мерзімінен кешіктірмей жауабын беру; Бөлімнің қаржылық есептілік қызметін, бюджет қаржысын тиімді және мақсатты жұмсалуы бойынша жұмыстарды жүргізу. Бөлім қызметкерлерінің еңбек өтілін белгілеу мен табель толтыру. Қызметкерлерінің іссапар куәліктерін дайындау.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	 Мемлекеттік әкімшілік қызметші өзінің лауазымдық міндеттерін атқару үшін «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Заңының 10-бабын басшылыққа ала отырып, инвестициялық жобалардың орындалуын қамтамасыз ету.  Ауыл шаруашылығы өнімін өңдеу сапасы мен көлемі жұмыстарының орындалуын қамтамасыз ету. Жаңадан құрылған инвестициялық жобалардың төл құжаттарын дайындау. Аудан бойынша көктемгі және күзгі  дала жұмыстарына қажетті жанар-жағар май шығыны есебін бекіту. Ауыл шаруашылығы тауар өндірушілеріне қажетті  дизель отынын алуға  өтінім беру жұмыстарын жүргізу және жанар-жағар май шығындарының есебін әзірлеу; Жеңілдетілген  лизинг бағдарламасы арқылы ауыл шаруашылық техникасын алуға қожалықтармен жұмыстар жүргізу; Мал шаруашылығы саласындағы субъектілерден деректер жинау және бекітілген нысандар бойынша ай сайын статистика басқармасына тауар өндірушілерінің есептерінің тапсырылуы бойынша жұмыстарды жүргізу  24 СХ; Ауыл шаруашылығы саласының әлеуметтік-экономикалық негізгі көрсеткіштері жоспарының орындалуына атқарылған жұмыстарға берілген хаттама, апталық  ақпараттарын дайындау. Мал азығының дайындығы бойынша жұмыстарды жүргізу.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	 Мемлекеттік әкімшілік қызметші өзінің лауазымдық міндеттерін атқару үшін «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Заңының 10-бабын басшылыққа ала отырып, Агроөнеркәсіптік кешен саласында жаңадан құрылған  инвестициялық жобалар мен ашылған қоймалардың төл құжаттарын дайындау. Ауыл шаруашылығы басқармасына есеп тапсыру; Көктемгі және күзгі егін ору науқаны дайындығы бойынша жұмыстарды ұйымдастыру, жылдық іс-шара жоспарын бекіту. Ауыл шаруашылығы техникасының көктемгі және күзгі егін ору науқаны дайындығы бойынша жұмыстарды ұйымдастыру; Көктемгі және күзгі егіс жұмыстарын жүргізуге «Кең дала»  бағдарламасы арқылы несие алуға қожалықтармен тиісті жұмыстар атқару. Жеңілдетілген  лизинг бағдарламасы арқылы ауыл шаруашылық техникасын алуға қожалықтармен жұмыстар жүргізу; Ауданның аграрлық кешенінің даму жоспарын жасау, аудандағы шаруа қожалықтары мен кооперативтерін дамыту бойынша ақпараттарды жинақтап, мониторинг есебін облыстық басқармаға тапсыру. Су унемдеу технологиясы бойынша жұмыстарды жүргізу. Ауыл шаруашылығы саласының әлеуметтік-экономикалық негізгі көрсеткіштері жоспарының орындалуына атқарылған жұмыстардың  есептік ақпараттарын дайындау.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	Мемлекеттік әкімшілік қызметші өзінің лауазымдық міндеттерін атқару үшін «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Заңының 10-бабын басшылыққа ала отырып, бөлімнің жұмысын ұйымдастыру, бөлімнің қызметін басқару және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалуын бақылау, кадрлық тұрақтылты қамтамасыз ету;  Қазақстан Республикасының Заңдарын, Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлықтарын, Қазақстан Республикасының Үкіметінің Қаулыларын, облыс және аудан әкімінің шешімдерін, өкімдерімен қаулыларының орындалуын, нормативтік-құқықтық актілердің орындалуын бақылау; Аудан бойынша облыстық ауыл шаруашылығы басқармасымен бектілген  ауыл шаруашылығы саласының «Әлеуметтік-экономикалық даму болжамы» жоспарының орындалуына қол жеткізу; Асыл тұқымды мал шаруашылығы саласындағы  өнімділігі мен өнім сапасын арттыруды дамытуға және егін шаруашылығына төленетін субсидияның берілуі бойынша ауыл шаруашылығы тауар өндірушілеріне түсіндірме жұмыстарын жүргізу. Аудандағы шаруа қожалықтарына кәсіпкерлік қызметтерін  дамытуға, өз құзыреті шегінде жәрдемдесу;Бөлімінің қызметкерлерінің міндеттері мен өкілеттігін айқындау. Өз құзыры шегінде бұйрықтар мен; нұсқаулар беру. Бөлім қызметкерлерінің еңбек тәртібі мен әдеп нормаларын сақтауына жауап  беру. «Ауыл аманаты» бағдарламалары бойынша жұмыстарды жүргізу; Дала жұмыстарын жүргізуге «Кең дала» арқылы несие алуға және жеңілдетілген  лизинг бағдарламасы арқылы ауыл шаруашылық техникасын алуға шаруа қожалықтарымен тиісті жұмыстар атқару.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Қарасай ауданының кәсіпкер бөлімі

	Бөлім басшысы
	Кәсіпкерлік саласындағы көрмелер мен жәрмеңкелердің өткізілуін ұйымдастыру. Баға тұрақтылығын қамтамасыз ету. Бөлім тарапынан конкурстарға, көрмелерге, форумдарға  дайындық жұмыстарын жүргізу. Кәсіпкерлік саласына қатысты семинарлар өткізу немесе өткізілетін семинарларға жәрдемдесу. Мемлекеттік кәсіпкерлікті қолдау бағдарламалары бойынша жұмысын іске асыру, ауданның индустриалды‑инновациялық даму стратегиясын насихаттау, сондай‑ақ «Іскер аймақ» және «Ауыл аманаты» мемлекеттік бағдарламалары бойынша жұмыс атқару. Аудан аумағына шетелдік инвестицияларды тарту бойынша жұмыстарды ұйымдастыру және үйлестіру. Туризмді және туристік индустрияны дамыту мемлекеттік бағдарламалар стратегиясының шеңберінде аудандық бағдарламаларды және туризимді дамыту жоспарларында әзірлеу. Әлеуметтік маңызы бар азық-түлік өнімдері бағасының тұрақтылығын бақылауда ұстау мақсатында, қала, ауылдық округ әкімдігімен бірлесіп жұмыс атқару. Аудан бойынша жол бойындағы заңсыз сауда жасаушылардың жұмыстарын тәртіпке келтіру мақсатында тиісті басқарма, бөлімдермен, қала, ауылдық округ әкімдерімен жұмыс атқару, құрылған комииссия мүшелерімен бірге тексеру жұмыстарын жүргізу.
	Фактілер болған жоқ
	Жоғарғы

	Бас маман
	Аудан бойынша әлеуметтік дүкендер, әлеуметтік бұрыштардың жұмысын бақылау, қадағалау және азық-түлік өнімдері бағасының тұрақтылығын бақылауда ұстау жұмыстарын жүргізу. Ауданда орналасқан жанармай бекеттеріндегі бағаларды қадағалау, мониторинг жұмыстарын жүргізу. Қарасай ауданы аумағындағы туристік қызмет саласында мемлекеттік саясатты іске асыру және үйлестіру жұмыстарын жүзеге асыру. Әлеуметтік маңызы бар азық-түлік өнімдері бағасының тұрақтылығын бақылауда ұстау мақсатында, қала, ауылдық округ әкімдігімен бірлесіп жұмыс атқару және облыстық басқармаға есеп тапсыру, мәлімет беру. Аудан бойынша жол бойындағы заңсыз сауда жасаушылардың жұмыстарын тәртіпке келтіру мақсатында тиісті басқарма, бөлімдермен, қала, ауылдық округ әкімдерімен жұмыс атқару, құрылған комииссия мүшелерімен бірге тексеру жұмыстарын жүргізу. Аудандағы сауда базарларының іскерліктерін мемлекет тарапынан реттеу қызметтеріне көмектесу, бағаларды тұрақтандыру мақсатында жұмыс жүргізу.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	Ауданның инвестициялық жобалары бойынша төлқұжаттарын толтыру жөніндегі құжаттарды, презентацияларды дайындау. Жаңадан іске қосылған және қайта жөндеуден өткен өнеркәсіп мекемелерін іске қосу  шараларын жүргізу. Бөлімнің қаржылық шаруашылық қызметін, бюджет қаржысын тиімді және мақсатты жұмсалуын жүргізу, мекемеге қарасты бюджеттік өтінімдерін тапсыру мен қаржылық жұмыстарын жүргізу. Құзырлы мекемеке жылдық, тоқсандық  есептерді тапсыру. Құжаттардың сақталуын қадағалау. Мемлекеттік сатып алудың жылдық жоспарын жасап, «Мемлекеттік сатып алу» веб-порталы енгізу.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Қарасай ауданының жер қатынастары бөлімі

	Бөлім басшысы
	-Жер қатынастары бөлімінің жұмысына басшылық ету және ұйымдастыру.-Ауданының жер қорынан жер учаскесін немесе жер учаскесін жалдау құқығын сату жөніндегі сауда – саттықты  (конкурстарды, аукциондарды) арқылы өтуіне ықпал жасау, жер телімдерін комиссия мүшелерімен бірлесіп анықтау және қорытынды беру.-Бөлімнің қаржы-экономикалық және шаруашылық қызметін, бюджет қаржысын тиімді және мақсатты жұмсалуын қадағалау, мекемеге қарасты ұйымдардың бюджеттік өтінімдерін бақылау; -Бөлімінің жұмысына байланысты құжаттарды және іс жүргізу жұмысын қадағалайды.-Өз құзыреті шегінде ағымдағы азаматтардың  жеке  мәселелері бойынша қабылдау жүргізеді.  -Азаматтарды қабылдау, жеке және заңды тұлғалардың бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша өтініштерін, шағымдарын, үндеулерін қарастыру және олар бойынша қолданыстағы заңнамаға сәйкес қажетті шаралар қабылдау;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  

	Орташа

	[bookmark: _GoBack]Бас маман
	-Бөлiм бойынша қаржы сметасы жоспарларын әзiрлеу, кіріс, шығыс сметасын есептеу, бөлімнің бухгалтерлік есептерін және бюджет ұсынысын дайындап, есебін жүргізу;-Мемлекеттік сатып алу жылдық жоспарын порталға енгізіп, өзгерістер бойынша есептер беру, мемлекеттік сатып алуды ұйымдастыру, мемлекеттік сатып алуды жоспарлау, мемлекеттік сатып алуды мүгедектер қоғамдық бірлестіктерімен жасауды қамтамасыз ету;-Ай сайын бюджет төлемдері міндеттемелері бойнша қаржыландыру жоспарларына өзгерістер енгізіп, есебін жүргізу.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	 -Іздестіру жұмыстарын жүргізу үшін жер учаскелерін пайдалануға Қарасай ауданы әкімдігінің рұқсатын беру туралы ұсыныстар дайындау.
-Дежурный картаға өзгеріс енгізуге жауап беру.
-Ауданының жер қорынан жер учаскесін немесе жер учаскесін жалдау құқығын сату жөніндегі сауда – саттықты  (конкурстарды, аукциондарды) өткізуді ұйымдастыру және құжаттарына толыққанды жауап беру.
-Жер телімдерінің қай категорияға жататындығын анықтап, анықтама беру.
-Жер телімінің бөлінетіндігін және бөлінбейтіндігін анықтап, анықтама беру.

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-шаруа қожалығындарды жер пайдаланушыларға жерді бөліп беру жөніндегі материалдарға сараптама жүргізуді жүйелеу.
-Жер телімдерін қалыптастыруды ұйымдастыру.
-Шаруа қожалығын жүргізу үшін жер телімдерін игерілмей жатқан жер телімін алып алу жөнінде ұсыныстар дайындау.
-Шаруа қожалығын жүргізу үшін жер телімдерін өз мақсатында жұмыс істеуін бақылау.
-Жерді пайдаланушылардың барлық санаттары бойынша айлық, тоқсандық, жылдық статистикалық жер есепті дайындау.
-Жалға алған жер телімдерін төлеу үшін есебін шығару
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-Жер телімінің  типтік сатып алу-сату келісім шарттарын дайындау, құжаттарының толықтығын тексеру, тіркеу және сақталуын қадағалау.
-Жер телімінің жалға алу келісім шарттарын дайындау, құжаттарының толықтығын тексеру, тіркеу және сақталуын қадағалау.
- Жер телімінің пайдалану құқық беретін комиссияның қортындысын тіркеу.
- Елді-мекендер аумақтарының жер-шаруашылық орналасу жоспарларын жасауды ұйымдастыру. 

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-Соттан келіп түскен кіріс құжаттарын тіркеу кітабына енгізу.
-Сотқа  бөлімнің атынан қатысу;
-Қазақстан Республикасының мемлекеттік мұқтаждығы үшін жер телімдерін сатып алу келісім шарттарды дайындау, құжаттарының толықтығын тексеру тіркеу және сақтауын қадағалау;
-Мемлекеттік қызмет көрсетудің бекітілген тізімі мен стандарттарына сәйкес жеке және заңды тұлғаларға мемлекеттік қызмет көрсету бойынша  жұмысын үйлестіреді және жауап береді, ай сайынғы және тоқсандық есептік мәліметтерді ұсынуда сапалы тексеруді және талдауды жүзеге асыру;

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	
Қарасай ауданының жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламалар бөлімі

	Бөлім басшысы
	-Бөлімнің жұмысын ұйымдастыру, бөлім қызметін басқару және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалыуына жауап беру, кадрлық тұрақтылығын қамтамасыз ету;
-Бөлімнің қаржы-экономикалық және шаруашылық қызметін, бюджет қаржысын тиімді және мақсатты жұмсалуын қадағалау, мекемеге қарасты ұйымдардың бюджеттік өтінімдерін бақылау;
-Азаматтарды қабылдау, жеке және заңды тұлғалардың бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша өтініштерін, шағымдарын, үндеулерін қарастыру және олар бойынша қолданыстағы заңнамаға сәйкес қажетті шаралар қабылдау;
-Азаматтардың әлеуметтік құқықтарын қамтамасыз ету және тұрғындарға әлеуметтік саясатты жүзеге асыру, отбасыларын қолдау, аналарды, балаларды, мүгедектер мен олардың отбасы мүшелері  халықтың басқа да қатарларын қорғау;
-Мүгедектерді оңалтудың жеке бағдарламаларының әлеуметтік бөлігінің орындалу сапасын арттыру.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа 

	Бөлім басшысының орынбасары
	-Бюджеттік бағдарламалардың орындалуын ұйымдастыру, сараптау және орындалуын қамтамасыз ету, бақылау;
-Кадр мәселесі бойынша есептерді жоғары органға өткізу;
-Аудан әкімшілігі арасында жұмыс берушілермен үш жақты келісімнің сақталуына бақылау жүргізу, оны жоғары ұйымдарға белгіленген мерзімінде жасалған жұмыс туралы мәлімет беру;
-Қылмыстық жазаны және қылмыстық-құқықтық ықпал етудің өзге шараларын атқаратын мекемелердің қызметіне жәрдемдесу, сондай-ақ қылмыстық жазасын өтеген адамдарға әлеуметтік және өзге де көмекті ұйымдастыру жөніндегі консультативтік-кеңесші органның қаулысын қадағалап дайындау және кеңесші органның кеңесін тоқсан сайын өткізу;
-Аудан бойынша әлеуметтік маңызы бар объектілерді паспорттауды қадағалау, «Қолжетімділіктің интерактивті картасы» («inva.gov.kz») порталына енгізу, толықтыру жұмыстарын жүргізуді бақылау.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-Бөлiм бойынша қаржы сметасы жоспарларын әзiрлеу, кіріс, шығыс сметасын есептеу, бөлімнің бухгалтерлік есептерін және бюджет ұсынысын дайындап, есебін жүргізу;
-Мемлекеттік сатып алу жылдық жоспарын порталға енгізіп, өзгерістер бойынша есептер беру, мемлекеттік сатып алуды ұйымдастыру, мемлекеттік сатып алуды жоспарлау, мемлекеттік сатып алуды мүгедектер қоғамдық бірлестіктерімен жасауды қамтамасыз ету;
-Ай сайын бюджет төлемдері міндеттемелері бойнша қаржыландыру жоспарларына өзгерістер енгізіп, есебін жүргізу.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-Атаулы әлеуметтiк көмек, тұрғын үй жәрдемақысын тағайындау және төлеу;
-Ауылдық елді мекендерде тұратын және жұмыс істейтін мемлекеттік әлеуметтік қамсыздандыру, мәдениет, спорт және ветеринария ұйымдарының мамандарына отын сатып алу үшін біржолғы әлеуметтік көмек тағайындау және төлеу;
-Жергілікті өкілді органдардың шешімдері бойынша мұқтаж азаматтардың жекелеген санаттарына әлеуметтік көмек тағайында;
-Ауған соғысы ардагерлеріне  және қайтыс болғандарының отбасыларына біржолғы әлеуметтік көмек тағайындау және төлеу.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-Офистік және компьютерлік техниканың, электрондық бағдарламалар деректерін сақтау және қамтамасыз ету; 
-Мемлекеттік қызмет көрсетудің бекітілген тізімі мен стандарттарына сәйкес жеке және заңды тұлғаларға мемлекеттік қызмет көрсету бойынша  жұмысын үйлестіреді және жауап береді, ай сайынғы және тоқсандық есептік мәліметтерді ұсынуда сапалы тексеруді және талдауды жүзеге асыру;
-Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қабылдау.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-Бірінші топтағы мүгедектігі бар адамдарға жеке көмекшінің  қызметтерін ұсыну үшін мүгедектерге құжаттарды ресімдеу және әлеуметтік порталына жіберу;
-Есту кемістігі бар мүгедектігі бар адамдарға ымдау тілі маманының қызметтерін ұсыну үшін мүгедектерге құжаттарды ресімдеу және әлеуметтік порталына жіберу;
-Мүгедектігі бар адамдарға протездік–ортопедиялық көмек, техникалық көмекші (компенсаторлық) құралдар, арнаулы  жүріп-тұру құралдарын  ұсыну үшін оларға құжаттарды рәсімдеу және әлеуметтік порталына жіберу;
-Мүгедектерді санаторий – курорттық емдеумен қамтамасыз ету үшін құжаттарын рәсімдеу және әлеуметтік порталына жіберу;
-Мүгедектер жөніндегі  жұмыстарды  үйлестіру, сала бойынша есептерін жүргізу және мониторнингілеу.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-Мемлекеттік сатып алу бойынша жылдық жоспарын порталға енгізу;
-Әлеуметтік төлемдердің, бөлім қызметкерлерінің жалақыларын, міндетті зейнетақы, жеке табыс салықтарын бақылау, қазынашылық басқармасына өтуін қамтамасыз ету;
-Қаржылық және кассалық тәртіптің, шығындар сметасының, бухгалтерлік есеп шоттарынан кем шығу, дебиторлық қарыз және басқа шығындарды есептен шығару заңдылығының сақталуын қамтамасыз ету жөнінде жұмыстар жүргізу;
-Жыл сайын инвентарлық мүліктерді түгендеп есеп жүргізу;
-ЭССО есептерін жүргізіп, тапсыру;
-Бөлімнің мүлкін түгендеу, тозығы жеткен мүлікті шығыстау жұмыстарын ұйымдастыру, орындау;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Қарасай ауданының экономика және қаражат бөлімі

	Бөлім басшысы
	"Қарасай ауданының экономика және қаржы бөлімі" ММ басшылығын орындайды, мамандарға арналған лауазымдық нұсқаулықтарды бекітеді, олардың арасындағы міндеттерді бөледі, штат кестесін айқындайды, өзіне жүктелген міндеттердің орындалуына дербес жауапты болады; жұмыста ҚР нормативтік-құқықтық актілерінің негізгі және туынды түрлерін басшылыққа алады; аудандық басқармаларға, бөлімдерге және аумақтық және кешенді бағдарламаларды дайындау және іске асыру комитеттеріне, сондай-ақ аудан басшылығына аудандық мәслихат сессиясында әдістемелік басқару және стратегиялық, орта мерзімді және бюджеттік жоспарлау жөніндегі деректерді қарауды ұсынады; әлеуметтік-экономикалық бағдарламаларды әзірлеуде үйлестіруді, олардың орындалуына мониторингті жүзеге асыруды жүргізеді.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бөлім басшысының орынбасары 
	Өз лауазымдық міндеттерін атқару үшін "Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы"Қазақстан Республикасы Заңының 10-бабың басшылыққа алады.
Өз құзыреті шеңберінде макроэкономикалық көрсеткіштерді жақсарту, аудандық коммуналдық меншікті басқару, аудандық бюджетті қалыптастыру және атқару бойынша шешімдердің орындалуын және қабылдануын бақылауды орындайды;
Бөлімнің Ерекше бақылауындағы құжаттардың (республикалық, қалалық атқарушы органдардың қаулылары, шешімдері, бұйрықтары, шешімдері, өкімдері, аудандық бағдарламалар мен ішкі саясат мәселелері жөніндегі жоспарлар) уақтылы орындалуын бақылауды орындайды. Үкіметтік емес ұйымдардың жұмысын үйлестіреді.
Аудан бойынша шоғырландырылған қаржылық есептіліктің уақтылы ұсынылуын бақылауды жүзеге асырады.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	Өз лауазымдық міндеттерін атқару үшін "Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы"Қазақстан Республикасы Заңының 10-бабың басшылыққа алады.
Бөлімнің кадр қызметі бойынша жұмысты ұйымдастырады, оның құзыретіне кіретін мәселелер бойынша бағалау мен саралау мониторингін орындайды. "Е-Қызмет" персоналды басқару жүйесімен жұмыс істейді. "Қарасай ауданының экономика және қаржы бөлімі" ММ қызметіне сыбайлас жемқорлық тәуекелдеріне ішкі талдау жүргізуге қатысады, талдау нәтижелері бойынша талдамалық жазба дайындайды, Талдамалық анықтамада көрсетілген ұсыныстардың негізінде іс-шаралар жоспарын дайындайды
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	Өз лауазымдық міндеттерін атқару үшін "Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы"Қазақстан Республикасы Заңының 10-бабың басшылыққа алады.
"Бюджеттік бағдарламалар әкімшілерінің және бюджетті атқару жөніндегі жергілікті уәкілетті органдардың шоғырландырылған қаржылық есептілікті жасау қағидаларын бекіту туралы" Қазақстан Республикасы Қаржы министрінің 2016 жылғы  16 желтоқсандағы №640, "қаржы бағдарламаларының нысандарын бекіту туралы"                   2017 жылғы 1 тамыздағы №468 бұйрықтарымен бекітілген нысандар мен қағидаларға сәйкес бюджеттің атқарылуы туралы шоғырландырылған қаржылық есептілікті жасау және ұсыну есеп беру және оларды жасау және ұсыну Ережелері". Ауданның бюджеттік бағдарламаларының барлық әкімшілерінен, қала, ауылдық округ әкімі аппараттарынан мынадай нысандар бойынша қаржылық есептерді қабылдау, қалыптастыру және Алматы облысының қаржы басқармасына аудан бюджетінің атқарылуы туралы жартыжылдық, жылдық шоғырландырылған қаржылық есептілікті қағаз жеткізгіште ұсыну.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	Өз лауазымдық міндеттерін атқару үшін "Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы"Қазақстан Республикасы Заңының 10-бабың басшылыққа алады.
Ауданның (облыстың) әлеуметтік–экономикалық даму қорытындылары бойынша баяндама дайындау, аудандық және облыстық алқалар үшін анықтама және облыс әкімдігінен келіп түскен ескертулерге жауаптар дайындап беру, Алматы облысы әкімінің аппаратына түйінді индикаторлар бойынша мәліметтер ұсыну;Аудандық статистика басқармасынан келіп түсетін ақпарат бойынша аудан басшылығына ай сайын ауданның әлеуметтік–экономикалық дамуына байланысты мәліметтер әзірлеу;
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	"Қарасай ауданының экономика және қаржы бөлімі" ММ басшылығын орындайды, мамандарға арналған лауазымдық нұсқаулықтарды бекітеді, олардың арасындағы міндеттерді бөледі, штат кестесін айқындайды, өзіне жүктелген міндеттердің орындалуына дербес жауапты болады; жұмыста ҚР нормативтік-құқықтық актілерінің негізгі және туынды түрлерін басшылыққа алады; аудандық басқармаларға, бөлімдерге және аумақтық және кешенді бағдарламаларды дайындау және іске асыру комитеттеріне, сондай-ақ аудан басшылығына аудандық мәслихат сессиясында әдістемелік басқару және стратегиялық, орта мерзімді және бюджеттік жоспарлау жөніндегі деректерді қарауды ұсынады; әлеуметтік-экономикалық бағдарламаларды әзірлеуде үйлестіруді, олардың орындалуына мониторингті жүзеге асыруды жүргізеді.
	Фактілер болған жоқ
	Орташа

	Қарасай ауданының жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары бөлімі

	Бөлім басшысы
	Аудан бойынша жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары жұмыстарын қадағалайды. Бөлімге жүктелген міндеттердің орындалуын және оның функцияларын жүзеге асыруды қамтамасыз етеді. Толық сапалы түрде халық тұтынуын қанағаттандыру үшін жолаушылар көлігін ұйымдастыру және кәсіпорындардың бірлескен қызметін үйлестіреді. Бөлімнің қызметін бақылауда ұстайды. Жетекшілік ететін мәселелер жөніндегі құжаттарды орындауды бақылау. Қазақстан Республикасының Президентінің, ҚР Үкіметінің, аудан әкімінің шешімдері мен өкімдерін бұлжытпай орындау мақсатында өзіне қарасты салалардың мәселері бойынша қала мен ауылдық округтер әкімдерінің және құрылымдық бөлімшелерінің жұмыстарын бақылау. Аудан әкімінің автомобиль жолдары, жолаушы көлігі мәселелері бойынша дайындалған қаулылардың заңдылықтарын тексереді және бақылауда ұстайды. Бөлімде сыбайлас жемқорлыққа қарсы әрекет етеді және бұл үшін жеке жауапкершілік алады. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Бас маман
	Мемлекеттік сатып алу туралы Қазақстан республикасының 2015 жылғы 4 желтоқсандағы №434-V Заңына сәйкес электрондық тәсілмен мемлекеттік сатып алу жұмыстарын ұйымдастыру. Жеке және заңды тұлғалардың әр-түрлі әлеуметтік мәселелері бойынша түскен арыз, өтініштерімен жұмыс жасап, уақытында жауап беру. Автомобиль жолдарын жөндеу бойынша жобалау сметалық құжаттамасын мемлекеттік сараптамадан өткізу, сметалық құжаттаманы әзірлеу бойынша жобалау іздестіру құнын анықтау жұмыстарын жүргізу. Бюджеттік өтінімді жасау және ұсыну қағидаларын бекіту туралы ҚР Қаржы министірінің 2014 жылғы 24 қарашадағы №511 бұйрығына сәйкес тиісті құжаттамаларын әзірлеу, бюджеттік өтінім жасау. Жол қауіпсіздігін қамтамасыз ету бойынша тиісті іс шаралар ұйымдастыру, аумақты дамыту жоспарына сәйкес аудандық маңызы бар жолдарды, көше желілерін жөндеу жұмыстарын жүргізу мен қыс және жаз мезгілінде автомобиль жолдарын күтіп ұстау жұмыстарын күнделікті бақылауда ұстау. Бөлім жұмысының бағдарламалары мен жоспарлары бойынша бөлім басшысының және облыс басқармасының тапсырмаларын орындау. Бөлімнің бюджеттік қаражатын толық игеру бойынша шараларды іске асыру, бөлімнің мемлекеттік сатып алу жоспарын уақытында орындау, келісім-шарттарды уақытында жасау және олардың орындалуын қамтамасыз ету. «Ауыл-ел бесігі» бағдарламасы бойынша аудандық маңызы бар жолдарды, көше желілерін жөндеу жұмыстарын жүргізуді іске асыру. Ауданның автомобиль жолдары жөніндегі барлық көрсеткіштерінің  орындалуын қамтамасыз ету. Бөлімге қатысты «Цифрлық Қазақстан» мемлекеттік бағдарламасының  орындалуына бақылау жасау.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа 

	Бас маман
	Бөлім тарапынан атқарылған жұмыстар бойынша апталық, айлық, тоқсандық және жылдық мәліметті әзірлеу. «Автомобиль көлігі туралы» Заңның 14 бабына сәйкес аудан бойынша жолаушылар мен багажды тасымалдау қызметіне конкурс ұйымдастыру және тасымалдау қызметін бақылау. Аудан ішілік жолаушылар мен багажды тасымалдауда, тасымалдаушылар шығындарын мемлекет тарапынан субсидиялау бойынша жұмыстарды ұйымдастырып, бюджеттік өтінім әзірлеу және игерілу құжаттарын бақылау. Е-қызметі бағдарламасына құжаттарды енгізу, мемлекеттік органның персоналды басқару стратегиясын әзірлеу және іске асыру.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Меншіктің сақталуын қамтамасыз ете отырып ақша және материалдық қордың тиімді және дұрыс пайдалануын жүзеге асыру. Негізгі қорлар, құрал жабдықтар, жанар-жағар май, ақша жөнінде есеп жүргізу, бөлімнің жылдық және тоқсандық  есептерін жасап, тапсыру. Бөлімнің иелігінде қалатын таурларды, жұмыстарды, көрсетілетін қызметтерді өткізуіне қажетті шығыстар жиынтық жоспарын Қазақсатан Республикасының бюджет заңнамасына сәйкес әзірлеу. Бухгалтерлік құжаттардың сақталуын қадағалау, дайындап мұрағаттық қорға өткізу. Бөлімнің қаржы - экономикалық және жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары қызметін, бюджет қаржысын тиімді және мақсатты жұмсалуын жүргізу, мекемеге қарасты бюджеттік өтінімдерін жасап, тапсыру. Бөлім қызметкерлерінің еңбек өтілін белгілеу және қызметкерлердің жұмыс күнін белгілеп табель толтыру жұмыстарын жүргізу. Бөлімнің жылдық және тоқсандық баланс есептерін жасап, құзырлы органдарға тапсыру. Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын жүргізу. Кадрлардың жеке есебін, еңбек кітапшасының сақтау, оның толтырылуы бойынша жұмыстар жүргізу. Бөлім қызметкерлерінің еңбек демалысы кестесін жасап, өткізу. Бөлімдегі бұйрықтарды тіркеу, мемлекеттік қызметшілердің бұйрықтарын «Е-қызмет»  ақпараттық жүйесіне мерзімінде және сапалы жеке құрам бойынша деректерді енгізуді қамтамасыз ету. Бөлім қызметкерлерінің іссапар куәліктерін дайындау. Меншіктің сақталуын қамтамасыз ете отырып ақша және материалдық қордың дұрыс пайдалануын қадағалау және Мемлекеттік сатып алудың жылдық  жоспарын енгізу. Мемлекеттік сатып алу бойынша тендер, конкурстарды Қазақстан Республикасының  мемлекеттік сатып алу туралы заңына сәйкес өткізу және қорытындысы бойынша конкурс жеңімпаз және тапсырыс беруші арасында мемлекеттік сатып алу туралы шартты жасау.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Қарасай ауданының ішкі саясат бөлімі


	Бөлім басшысы
	Ішкі саясат бөлімінің жұмысын ұйымдастыру, бөлімнің қызметін басқару және оған жүктелген міндеттердің орындалуын қадағалау, сондай-ақ кадрлық тұрақтылықты қамтамасыз ету.
Лауазымды тұлғалардың өздерінің немесе туыстарының материалдық мүдделерін қанағаттандыруға немесе басқа жеке мүдделеріне байланысты қызметтік өкілеттіліктерін пайдалануына жол бермеу. Мемлекеттік әлеуметтік тапсырыс саласындағы қызметті Қазақстан Республикасының заңнамасының талаптарына сәйкес жүзеге асыру, процедуралардың ашықтығын қамтамасыз ету және мүдделер қақтығысының алдын алу.
	Қызметтік өкілеттіліктерді жеке мақсатта пайдалану лауазымды тұлға, оның туыстары немесе байланысты тұлғалар үшін материалдық пайда алу  бағытындағы шешімдер қабылдауда, сондай-ақ оларға негізсіз артықшылықтар көрсетуде көрінуі мүмкін.
Мемлекеттік әлеуметтік тапсырыс (мемлекеттік әлеуметтік сатып алулар) саласында да осындай қауіп-қатер бар.
	Жоғары

	Бас маман
	Ішкі саясат және қоғамдық-саяси жағдай мәселелері бойынша мониторингті, аналитикалық және эксперттік жұмысты ұйымдастыру.
Заңнама, мемлекеттік ішкі саясат, Президент Жолдауы, этностар арасындағы қатынастар және патриотизм мәселелері бойынша түсіндіру және насихаттау жұмыстарын үйлестіру.
Протоколдармен, азаматтардың өтініштерімен, митингтер мен пикеттермен жұмыс жүргізу, сондай-ақ наразылық көңіл-күйдегі тұлғалармен профилактикалық жұмыстар жүргізу.
Бөлімнің бухгалтерлік құжаттарын жүргізу және мемлекеттік органдардың интранет-порталымен жұмыс істеу.
	Бөлімнің бухгалтерлік құжаттарын жүргізу және қаржылық операциялар барысында бюджет қаражаттарын мақсатқа сай емес немесе тиімсіз пайдалану қаупі бар.

	Орташа

	Бас маман













	Ақпараттық құралдардың қызметін үйлестіреді және жергілікті деңгейде мемлекеттік ақпараттық тапсырыстарды жүзеге асырады, үкіметтік емес ұйымдармен өзара әрекеттеседі, оларды әлеуметтік маңызды мәселелерді шешуге тартады.
Саяси партиялар, қоғамдық-саяси және діни бірлестіктердің қызметін мониторингтейді, қоғамдық ұйымдармен, кәсіптік одақтармен, БАҚ және қоғам өкілдерімен өзара әрекеттеседі, саяси және қоғамдық-саяси мәні бар оқиғалар туралы
басшылықты хабардар етеді.
Үкіметтік емес ұйымдар мен Қазақстан Халқы Ассамблеясының кіші құрылымдарына әдістемелік, практикалық және ақпараттық қолдау көрсетеді, даулар мен қақтығыстардың алдын алу, азаматтық қоғам институттарын дамыту және пікір
алмасу жұмыстарында қатысады.
	Мемлекеттік әлеуметтік тапсырыс (мемлекеттік әлеуметтік сатып алулар) саласында қауіп-қатер бар.
	Орташа

	Бас маман
	Жергілікті атқарушы органның оң имиджін қалыптастыру және қолдау жұмыстарын жүзеге асырады, Қазақстан Республикасының Президент Жолдауының, Мемлекет басшысының тапсырмаларының, «Қазақстан – 2050» Стратегиясының, мемлекеттік бағдарламалардың жүзеге асырылуын және өңірдің әлеуметтік-экономикалық дамуын БАҚ-та көрсетуге ықпал етеді, ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету шараларын жүзеге асырады.
Халықты жергілікті атқарушы органның жүргізіп жатқан жұмыстары туралы БАҚ арқылы хабардар етеді, байланыстарды үйлестіреді және БАҚ өкілдері мен баспасөз қызметтерімен тікелей өзара әрекеттеседі.
Баспасөз қызметінің жұмысын ұйымдастырады, оның қызметінің нәтижесіне жауапты болып, тапсырмалардың уақытылы және толық орындалуын қадағалайды.
	Сыбайлас жемқорлық тәуекелдері анықталған жоқ.

	Орташа


	Қарасай ауданының сәулет және қалақұрылысы  бөлімі

	Бөлім  басшысы
	-Сәулет және қалақұрылысы бөлімінің жұмысына басшылық ету және ұйымдастыру.
-Жоспарларды бекітеді, бөлім қызметін басқару және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалысына  жауап  береді, өзінің  құзыреті шеңберінде бұйрық шығарады, нұсқау береді, қызметтік құжаттарға қол  қояды;  
-Мемлекеттік қызмет саласында заңдылықтардың сақталуын қамтамасыз етеді; 
-Бөлінген бюджеттік қаржының қаржыландырылуының есебін жүргізеді, бақылайды және мақсатты жұмсалуын қамтамасыз етеді;  
- Бөлімнің мемлекеттік көрсетілетін қызметтер сапасын бақылауды жүргізеді.
-Өз құзыреті шегінде ағымдағы азаматтардың  жеке  мәселелері бойынша қабылдау жүргізеді. 
-Азаматтарды қабылдау, жеке және заңды тұлғалардың бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша өтініштерін, шағымдарын, үндеулерін қарастыру және олар бойынша қолданыстағы заңнамаға сәйкес қажетті шаралар қабылдау; 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  

	Орташа

	Бас маман
	-Аудан аумағының дамыту жоспарындағы тұрғын үйлерді іске қосу жоспарын орындау; 
-Қалалардың, кенттердің, ауылдардың бас жоспарларының қоғамдық қаралуын және  аудандық  Мәслихат шешімімен бекітілуін ұйымдастыру;
-Қазақстан Республикасының «Қазақстан Республикасындағы сәулет, қала құрылысы, және құрылыс қызметі туралы» Заңына сәйкес салынып жатқан (салынуы белгіленген) объектілер мен кешендердің мониторингін жүргізу, есеп беру; 
-Қазақстан Республикасының «Қазақстан Республикасындағы сәулет, қала құрылысы және құрылыс қызметі туралы» Заңына сәйкес, заңсыз құрылыстарды анықтау, тиісті органдарға әкімшілік шара қолдану үшін мәлімет беру;
-Бөлім құзыретінде көрсетілетін мемлекеттік қызмет көрсетуді жүргізу:
1) «Тіреу және қоршау конструкцияларын, инженерлік жүйелер, мен жабдықтарды өзгертуге байланысты емес қолданыстағы ғимараттардың үй-жайларын (жекелеген бөліктерін) реконструкциялауға (қайта жоспарлауға, қайта жабдықтауға) шешім беру» мемлекеттік қызметтер көрсетуді беруге.
2) «Эскизді (эскиздік жобаны) келісуден өткізу» мемлекеттік қызметтер көрсетуді алуға түскен өтініштер.
3) «Құрылыс және реконструкция (қайта жоспарлау, қайта жабдықтау) жобаларын әзірлеу кезінде бастапқы материалдарды ұсыну»мемлекеттік қызметтер көрсетуді беруге.
4) Ғимараттар мен құрылыстарды бөлшектеу және бұзу (кейіннен кәдеге жарату).
- Бөлімнің мемлекеттік көрсетілетін қызметтер сапасын бақылауды жүргізеді.
- Мемлекеттік қызмет көрсету сәулет жоспарлау тапсырмасын өтініштерін қарау.
-Жылжымайтын мүлік объектілеріне сандардың дұрыс берілуін бақылау

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	-Құрылыс саласындағы мемлекеттік және қоғамдық мүдделерді қамтамасыз етеді. 
-Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрінің 2015 жылғы 19 наурыздағы «Тапсырыс берушінің (құрылыс салушының) қызметін ұйымдастырудың және функцияларын     жүзеге асырудың   қағидаларын бекіту туралы» №229 бұйрығы негізінде жобалау (жобалау-сметалық) құжаттамасын қамтамасыз ету үшін жобалау ұйымына (бас жобалаушыға) көзделген жер учаскесіне құқық белгілейтін құжатты, сәулет-жоспарлау тапсырмасын,  техникалық шарттарды, сыртқы инженерлік желілер трассасының схемаларын береді.
-Салынған объектіні пайдалануға қабылдау актісінің негізінде құрылыс нысанына мүліктік құқықты тіркеуді қамтамасыз етеді.
- Бөлімге  жеке және заңды тұлғалардан түскен өтініш, арыз, хаттардың сапасына, мерзімінде жабылуына жауапты.

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	- "Мемлекеттік сатып алу туралы"Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 4 желтоқсандағы №434-V Заңына сәйкес электрондық тәсілмен мемлекеттік сатып алу бойынша жұмысты ұйымдастыру. 
-Бөлімнің бюджет қаражатын толық игеру жөніндегі шараларды іске асыру, 
-Бөлімнің Мемлекеттік сатып алу жоспарын уақтылы орындау, келісімшарттарды уақтылы жасасу және олардың орындалуын бақылау; - Жергілікті бюджеттік бағдарламалардың жинақталуын, жоспарланған қаражаттың толық игерілуін бақылау, қызметкерлердің еңбегіне ақы төлеу, мекемелермен есеп айырысу, талаптарға сәйкес банк жүйесінде есептілікті жүргізу, дебиторлық, кредиторлық берешектің, баланстың тоқсандық, жартыжылдық, жылдық есептерін уақтылы тапсыруды қамтамасыз ету; 
-Аудандық мәслихаттың шешімі бойынша бюджеттік бағдарламалар, бюджеттік өтінімдер жасайды, сондай-ақ олардың орындалуы туралы есептер дайындайды;
 - Ашық бюджеттік порталда бюджеттік бағдарламаларды және олардың орындалуы туралы есептерді орналастыру; 
- Ай сайын Азаматтық бюджет порталында бюджеттің атқарылуы туралы есепті, аудиторлық тексеру актілерін орналастырады; 
- Сәулет, қала құрылысы және құрылыс істері жөніндегі уәкілетті орган белгілеген тәртіппен салынып жатқан (салынуға жоспарланған) объектілер мен кешендерге мониторинг жүргізу;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа


          Қарасай ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық және тұрғын үй инспекциясы бөлімі
	Бөлім басшысының м.а.

	Мемлекеттік кәсіпорындармен тығыз байланыс орнатып, бөлімнің жұмысын бақылауды жүзеге асырады. Қазақстан Республикасының нормативтік-құқықтық актілерінің, аудан әкімі шешімдері мен өкімдерінің орындалуын бақылау. Тұрғын үй инспекциясымен, ипотекалық және жалдамалы тұрғын үймен байланысты жұмыстарды бақылау. Жылу беру маусымына дайындық бойынша өңірлік штабтың жұмысын ұйымдастыру. Аудандық санитарлық өңдеу, көгалдандыру және елді мекендерді абаттандыру жөніндегі көктемгі-күзгі айлардағы аудандық штабтың жұмысын ұйымдастыру.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету. 
	Жоғары

	Бөлімнің бас маманы

	Мемлекеттік қызмет көрсету: 110 кВ және төмен, 220 кВ және жоғары электр энергиясын беру желілері мен қосалқы станцияларды салудың техникалық мақсатқа сай болуын анықтайтын қорытынды беру. Энергия өндіруші және энергия таратушы ұйымдарға дайындық паспорты беру. Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарастыру. Парктерді, скверлерді, ескерткіштерді күтіп-ұстау және жөндеу жұмыстарын қамтамасыз ету (коммуналдық мекемелердің жұмысын бақылау және халықпен үгіт-насихат жұмыстарын жүргізу), мердігерлік ұйымдардың жұмысын бақылау.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бөлімнің бас маманы

	Мемлекеттік қызмет көрсету: қауіпті өндірістік объектілер мен қауіпті техникалық құрылғыларды есепке алу және есептен шығару, құрылыс нысандарының функционалдық міндеттемелеріне сәйкес жұмысын тексеру, коммуналдық мекемелердің арнайы техникасын тексеру, мемлекеттік тапсырыс бойынша жұмыстарды орындаушы мердігерлік ұйымдардың жұмысын бақылау, жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарастыру.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бөлімнің бас маманы

	Мемлекеттік қызмет көрсету: мемлекеттік тұрғын үй қорынан немесе жергілікті атқарушы органмен жалға алынған жеке тұрғын үй қорынан тұрғын үйге мұқтаж азаматтарды тіркеу және кезекке қою, сондай-ақ жергілікті атқарушы органның тұрғын үй беру туралы шешім қабылдауы.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бөлімнің бас маманы

	Мемлекеттік қызмет көрсету: ағаштарды кесуге рұқсат беру, Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес тексеру жұмыстарын жүргізу, құрылыс жүргізіліп жатқан мекемелердің функционалдық міндеттемелеріне сәйкес жұмысын тексеру, муниципалдық мекемелердің арнайы техникасын тексеру.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа


	Қарасай ауданының құрылыс бөлімі

	Бөлім басшысы
	- Аудандағы  құрылыс қызметін  көрсету нысандарының саясатын іске асыру шараларын ұйымдастырады. 
- Ауданда құрылыс салу ережелерін сақтай отырып, құрылыс жобаларын іске асыруын қадағалауды жүзеге асырады, мемлекеттік нормативтердің және белгіленген тәртіппен бекітілген құрылыс құжаттамаларының сақталуы мен мемлекеттік бақылауды қамтамасыз етеді. 
- Заңдылықтардың талаптарын сақтай отырып аудан әкімдігінің қаулылары мен өкімдерінің жобаларын дайындайды. 
- Жоспарларды бекітеді, бөлім қызметін басқару және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалысына  жауап  береді, өзінің  құзыреті шеңберінде бұйрық шығарады, нұсқау береді, қызметтік құжаттарға  қол  қояды.  
- Ауданның  даму  бағдарламасында көрсетілген бөлім қызметіне қатысты индикаторлардың орындалуын бақылайды (құрылыс жұмыстарының нақты көлем индексі).
 - Ауданның құрылыс жөніндегі барлық көрсеткіштерінде жақсы нәтижеге қол жеткізеді. 
- Мемлекеттік қызмет саласында заңдылықтардың сақталуын қамтамасыз етеді.
- Бөлім қызметкерлерінің еңбек тәртібі мен әдеп нормаларын сақтауына жауап береді. 
- Бөлімнің ақша қаражатының жұмсалуы туралы қаржы және төлеу құжаттарына қол қояды. 
- Бөлінген бюджеттік қаржының қаржыландырылуының есебін жүргізеді, бақылайды және мақсатты жұмсалуын қамтамасыз етеді.  
- Бөлімнің жылдық жоспарындағы мемлекеттік сатып алулар бойынша конкурстарды ұйымдастырады. Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрінің 2015 жылғы 19 наурыздағы «Тапсырыс берушінің (құрылыс салушының) қызметін ұйымдастырудың және функцияларын жүзеге асырудың қағидаларын бекіту туралы» № 229 бұйрығы негізінде құрылыс нысандардың орындалысына жауапты болады және қадағалайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа 

	Бас маман
	- Аудандық мәслихат шешімі бойынша бюджеттік бағдарламаларды, бюджеттік өтінімдерді жасайды, сондай-ақ оларды орындау туралы есептерін дайындайды;
- Жергілікті бюджеттік бағдарламалардың жасақталуына, жоспарланған қаржының толық игерілуіне бақылау жүргізу, қызметкерлердің еңбек ақысы, мекемелермен есеп айырысу, банк  жүйесіндегі есептерді талаптарға сай жүргізу, дебиторлық, кредиторлық берешек, баланс тоқсандық, жартыжылдық, жылдық есептерінің уақытылы тапсырылуын қамтамасыз ету;
- Құрылыс нысандарды жұмыстары бойынша келісім шарттарды қазынашылық басқармасында тіркеуден өткізіп, атқарылған жұмыс Ф2, Ф3 формасы бойынша мердігермен есеп айырысу;
- Құрылыс нысандары аяқталғаннан кейін хаттамасын, алып-қосу салыстыру ведомосі, объектіні пайдалануға қабылдау актісі құжаттарын тексеріп қабылдап алу;
- Салық комитетіне есептерінің уақытылы тапсырылуы  ф.200 және ф.870;
- Аудандық статистика басқармасына есеп беру айлық,тоқсандық,жылдық;(1-Т,1-инвест,2-КС, 3-Информ, F-004,форма-11);
- Ай сайын қаржының игерілуі туралы мәлімет;
- Алматы облысы құрылыс басқармасына нысаналы трансферттер бойынша жылдық және жарты жылдық қорытындысының есебін өткізу;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Жоғары

	Бас маман
	- Құрылыс саласындағы мемлекеттік және қоғамдық мүдделерді қамтамасыз етеді; 
- Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрінің 2015 жылғы 19 наурыздағы «Тапсырыс берушінің (құрылыс салушының) қызметін ұйымдастырудың және функцияларын     жүзеге асырудың   қағидаларын бекіту туралы» №229 бұйрығы негізінде жобалау (жобалау-сметалық) құжаттамасын қамтамасыз ету үшін жобалау ұйымына (бас жобалаушыға) көзделген жер учаскесіне құқық белгілейтін құжатты, сәулет-жоспарлау тапсырмасын,  техникалық шарттарды, сыртқы инженерлік желілер трассасының схемаларын береді, құрылыс нысандардың орындалысына жауапты болады және тиісті құжаттарға қол қояды; 
- Салынған объектіні пайдалануға қабылдау актісінің негізінде құрылыс нысанына мүліктік құқықты тіркеуді қамтамасыз етеді;
- Жоғары тұрған мемлекеттік органдармен, жергілікті мемлекеттік басқару органдарымен қызметтің негізгі (салалық, бейінді) бағыттары бойынша хат алмасады; 
- Мемлекеттік органның кадр мониторингі және кадрлық іс жүргізуді, оның ішінде «Е-қызмет» ақпараттық жүйесі арқылы жүргізуді ұйымдастырады және қамтамасыз ету; 
- Бөлімнің қызметкерлерінің жеке іс қағаздарын жасақтайды, еңбек кітапшаларына өзгерістер енгізеді, қызметкерлердің еңбек өтілін анықтау жөніндегі комиссия отырысының хаттамасын жүргізеді; 
- Бөлімнің қызметкерлерінің кезекті еңбек демалыстарының кестесін жасақтайды;
- Бөлімнің мемлекеттік көрсетілетін қызметтер сапасын бақылауды жүргізеді.
Мемлекеттік органдардың интранет порталымен және «Е-Otinish» Азаматтардың барлық өтініштерін қабылдау, өңдеу бірыңғай платформасына, «Documentolog» Электрондық құжатайналым жүйесіне жеке және заңды тұлғалардан түскен өтініш, арыз, хаттардың сапасына, мерзімінде жабылуына жауапты;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	- Мемлекеттік сатып алу туралы Қазақстан республикасының 2015 жылғы 4 желтоқсандағы №434-V Заңына сәйкес электрондық тәсілмен мемлекеттік сатып алу жұмыстарын ұйымдастыру. Бөлімнің бюджеттік қаражатын толық игеру бойынша шараларды іске асыру, бөлімнің мемлекеттік сатып алу жоспарын уақытында орындау, келісім-шарттарды уақытында жасау және олардың орындалуын қадағалау;	3.16.Бөлімнің атқарған жұмысына талдау жасайды, тоқсандық, жартыжылдық, жылдық есебін дайындайды;
- Жоғары тұрған мемлекеттік органдармен, жергілікті мемлекеттік басқару органдарымен қызметтің негізгі (салалық, бейінді) бағыттары бойынша хат алмасады;
- Бөлімнің тапсырмасымен салынатын нысандардың құрылыс жұмыстарын бастауға облыстық мемлекеттік сәулет-құрылыс бақылау басқармасынан хабарламалар алу үшін құжаттар дайындайды;
- Ауданның  даму  бағдарламасында көрсетілген бөлім қызметіне қатысты индикаторлардың (құрылыс жұмыстарының   нақты көлем индексін) орындалуын жүзеге асырады; 
- Сотта талап қоюшы және жауапкер болуға;
- «Portalmio.kz» бағдарламасына бөлімнің тапсырысымен дайындалып және салынып жатқан нысандар бойынша техникалық тапсырмаларды, сәулеттік-жоспарлау тапсырмаларын, техниқалық шарттарды, жер телімін беру жөнінде шешімдерді, бөлінген және игерілген қаржы жөнінде мәліметтерді енгізеді және жауапты болады;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Жоғары 

	Бөлім   басшысы
	- Аудандағы  құрылыс қызметін  көрсету нысандарының саясатын іске асыру шараларын ұйымдастырады. 
- Ауданда құрылыс салу ережелерін сақтай отырып, құрылыс жобаларын іске асыруын қадағалауды жүзеге асырады, мемлекеттік нормативтердің және белгіленген тәртіппен бекітілген құрылыс құжаттамаларының сақталуы мен мемлекеттік бақылауды қамтамасыз етеді. 
- Заңдылықтардың талаптарын сақтай отырып аудан әкімдігінің қаулылары мен өкімдерінің жобаларын дайындайды. 
- Жоспарларды бекітеді, бөлім қызметін басқару және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалысына  жауап  береді, өзінің  құзыреті шеңберінде бұйрық шығарады, нұсқау береді, қызметтік құжаттарға  қол  қояды.  
- Ауданның  даму  бағдарламасында көрсетілген бөлім қызметіне қатысты индикаторлардың орындалуын бақылайды (құрылыс жұмыстарының нақты көлем индексі).
 - Ауданның құрылыс жөніндегі барлық көрсеткіштерінде жақсы нәтижеге қол жеткізеді. 
- Мемлекеттік қызмет саласында заңдылықтардың сақталуын қамтамасыз етеді.
- Бөлім қызметкерлерінің еңбек тәртібі мен әдеп нормаларын сақтауына жауап береді. 
- Бөлімнің ақша қаражатының жұмсалуы туралы қаржы және төлеу құжаттарына қол қояды. 
- Бөлінген бюджеттік қаржының қаржыландырылуының есебін жүргізеді, бақылайды және мақсатты жұмсалуын қамтамасыз етеді.  
- Бөлімнің жылдық жоспарындағы мемлекеттік сатып алулар бойынша конкурстарды ұйымдастырады. Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрінің 2015 жылғы 19 наурыздағы «Тапсырыс берушінің (құрылыс салушының) қызметін ұйымдастырудың және функцияларын жүзеге асырудың қағидаларын бекіту туралы» № 229 бұйрығы негізінде құрылыс нысандардың орындалысына жауапты болады және қадағалайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа 

	Бас маман
	- Аудандық мәслихат шешімі бойынша бюджеттік бағдарламаларды, бюджеттік өтінімдерді жасайды, сондай-ақ оларды орындау туралы есептерін дайындайды;
- Жергілікті бюджеттік бағдарламалардың жасақталуына, жоспарланған қаржының толық игерілуіне бақылау жүргізу, қызметкерлердің еңбек ақысы, мекемелермен есеп айырысу, банк  жүйесіндегі есептерді талаптарға сай жүргізу, дебиторлық, кредиторлық берешек, баланс тоқсандық, жартыжылдық, жылдық есептерінің уақытылы тапсырылуын қамтамасыз ету;
- Құрылыс нысандарды жұмыстары бойынша келісім шарттарды қазынашылық басқармасында тіркеуден өткізіп, атқарылған жұмыс Ф2, Ф3 формасы бойынша мердігермен есеп айырысу;
- Құрылыс нысандары аяқталғаннан кейін хаттамасын, алып-қосу салыстыру ведомосі, объектіні пайдалануға қабылдау актісі құжаттарын тексеріп қабылдап алу;
- Салық комитетіне есептерінің уақытылы тапсырылуы  ф.200 және ф.870;
- Аудандық статистика басқармасына есеп беру айлық,тоқсандық,жылдық;(1-Т,1-инвест,2-КС, 3-Информ, F-004,форма-11);
- Ай сайын қаржының игерілуі туралы мәлімет;
- Алматы облысы құрылыс басқармасына нысаналы трансферттер бойынша жылдық және жарты жылдық қорытындысының есебін өткізу;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Жоғары

	Бас маман
	- Құрылыс саласындағы мемлекеттік және қоғамдық мүдделерді қамтамасыз етеді; 
- Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрінің 2015 жылғы 19 наурыздағы «Тапсырыс берушінің (құрылыс салушының) қызметін ұйымдастырудың және функцияларын     жүзеге асырудың   қағидаларын бекіту туралы» №229 бұйрығы негізінде жобалау (жобалау-сметалық) құжаттамасын қамтамасыз ету үшін жобалау ұйымына (бас жобалаушыға) көзделген жер учаскесіне құқық белгілейтін құжатты, сәулет-жоспарлау тапсырмасын,  техникалық шарттарды, сыртқы инженерлік желілер трассасының схемаларын береді, құрылыс нысандардың орындалысына жауапты болады және тиісті құжаттарға қол қояды; 
- Салынған объектіні пайдалануға қабылдау актісінің негізінде құрылыс нысанына мүліктік құқықты тіркеуді қамтамасыз етеді;
- Жоғары тұрған мемлекеттік органдармен, жергілікті мемлекеттік басқару органдарымен қызметтің негізгі (салалық, бейінді) бағыттары бойынша хат алмасады; 
- Мемлекеттік органның кадр мониторингі және кадрлық іс жүргізуді, оның ішінде «Е-қызмет» ақпараттық жүйесі арқылы жүргізуді ұйымдастырады және қамтамасыз ету; 
- Бөлімнің қызметкерлерінің жеке іс қағаздарын жасақтайды, еңбек кітапшаларына өзгерістер енгізеді, қызметкерлердің еңбек өтілін анықтау жөніндегі комиссия отырысының хаттамасын жүргізеді; 
- Бөлімнің қызметкерлерінің кезекті еңбек демалыстарының кестесін жасақтайды;
- Бөлімнің мемлекеттік көрсетілетін қызметтер сапасын бақылауды жүргізеді.
Мемлекеттік органдардың интранет порталымен және «Е-Otinish» Азаматтардың барлық өтініштерін қабылдау, өңдеу бірыңғай платформасына, «Documentolog» Электрондық құжатайналым жүйесіне жеке және заңды тұлғалардан түскен өтініш, арыз, хаттардың сапасына, мерзімінде жабылуына жауапты;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	- Мемлекеттік сатып алу туралы Қазақстан республикасының 2015 жылғы 4 желтоқсандағы №434-V Заңына сәйкес электрондық тәсілмен мемлекеттік сатып алу жұмыстарын ұйымдастыру. Бөлімнің бюджеттік қаражатын толық игеру бойынша шараларды іске асыру, бөлімнің мемлекеттік сатып алу жоспарын уақытында орындау, келісім-шарттарды уақытында жасау және олардың орындалуын қадағалау;	3.16.Бөлімнің атқарған жұмысына талдау жасайды, тоқсандық, жартыжылдық, жылдық есебін дайындайды;
- Жоғары тұрған мемлекеттік органдармен, жергілікті мемлекеттік басқару органдарымен қызметтің негізгі (салалық, бейінді) бағыттары бойынша хат алмасады;
- Бөлімнің тапсырмасымен салынатын нысандардың құрылыс жұмыстарын бастауға облыстық мемлекеттік сәулет-құрылыс бақылау басқармасынан хабарламалар алу үшін құжаттар дайындайды;
- Ауданның  даму  бағдарламасында көрсетілген бөлім қызметіне қатысты индикаторлардың (құрылыс жұмыстарының   нақты көлем индексін) орындалуын жүзеге асырады; 
- Сотта талап қоюшы және жауапкер болуға;
- «Portalmio.kz» бағдарламасына бөлімнің тапсырысымен дайындалып және салынып жатқан нысандар бойынша техникалық тапсырмаларды, сәулеттік-жоспарлау тапсырмаларын, техниқалық шарттарды, жер телімін беру жөнінде шешімдерді, бөлінген және игерілген қаржы жөнінде мәліметтерді енгізеді және жауапты болады;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Жоғары 

	Бөлім    басшысы
	- Аудандағы  құрылыс қызметін  көрсету нысандарының саясатын іске асыру шараларын ұйымдастырады. 
- Ауданда құрылыс салу ережелерін сақтай отырып, құрылыс жобаларын іске асыруын қадағалауды жүзеге асырады, мемлекеттік нормативтердің және белгіленген тәртіппен бекітілген құрылыс құжаттамаларының сақталуы мен мемлекеттік бақылауды қамтамасыз етеді. 
- Заңдылықтардың талаптарын сақтай отырып аудан әкімдігінің қаулылары мен өкімдерінің жобаларын дайындайды. 
- Жоспарларды бекітеді, бөлім қызметін басқару және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалысына  жауап  береді, өзінің  құзыреті шеңберінде бұйрық шығарады, нұсқау береді, қызметтік құжаттарға  қол  қояды.  
- Ауданның  даму  бағдарламасында көрсетілген бөлім қызметіне қатысты индикаторлардың орындалуын бақылайды (құрылыс жұмыстарының нақты көлем индексі).
 - Ауданның құрылыс жөніндегі барлық көрсеткіштерінде жақсы нәтижеге қол жеткізеді. 
- Мемлекеттік қызмет саласында заңдылықтардың сақталуын қамтамасыз етеді.
- Бөлім қызметкерлерінің еңбек тәртібі мен әдеп нормаларын сақтауына жауап береді. 
- Бөлімнің ақша қаражатының жұмсалуы туралы қаржы және төлеу құжаттарына қол қояды. 
- Бөлінген бюджеттік қаржының қаржыландырылуының есебін жүргізеді, бақылайды және мақсатты жұмсалуын қамтамасыз етеді.  
- Бөлімнің жылдық жоспарындағы мемлекеттік сатып алулар бойынша конкурстарды ұйымдастырады. Қазақстан Республикасы Ұлттық экономика министрінің 2015 жылғы 19 наурыздағы «Тапсырыс берушінің (құрылыс салушының) қызметін ұйымдастырудың және функцияларын жүзеге асырудың қағидаларын бекіту туралы» № 229 бұйрығы негізінде құрылыс нысандардың орындалысына жауапты болады және қадағалайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа 



	Мәдениет

	Бөлім басшысы
	-Бөлімнің жұмысын ұйымдастыру, бөлім қызметін басқару және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалыуына жауап беру, кадрлық тұрақтылығын қамтамасыз ету;
-Бөлімнің қаржы-экономикалық және шаруашылық қызметін, бюджет қаржысын тиімді және мақсатты жұмсалуын қадағалау, мекемеге қарасты ұйымдардың бюджеттік өтінімдерін бақылау;
-Азаматтарды қабылдау, жеке және заңды тұлғалардың бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша өтініштерін, шағымдарын, үндеулерін қарастыру және олар бойынша қолданыстағы заңнамаға сәйкес қажетті шаралар қабылдау;
-Азаматтардың әлеуметтік құқықтарын қамтамасыз ету және тұрғындарға әлеуметтік саясатты жүзеге асыру, отбасыларын қолдау, аналарды, балаларды, мүгедектер мен олардың отбасы мүшелері  халықтың басқа да қатарларын қорғау;
-Мүгедектерді оңалтудың жеке бағдарламаларының әлеуметтік бөлігінің орындалу сапасын арттыру.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Жоғары 

	Бас маман
	-Бюджеттік бағдарламалардың орындалуын ұйымдастыру, сараптау және орындалуын қамтамасыз ету, бақылау;
-Кадр мәселесі бойынша есептерді жоғары органға өткізу;
-Бөлiм бойынша қаржы сметасы жоспарларын әзiрлеу, кіріс, шығыс сметасын есептеу, бөлімнің бухгалтерлік есептерін және бюджет ұсынысын дайындап, есебін жүргізу;
- Күнтізбелік және бұқаралық спорттық іс-шаралар жоспарын бекітумен және іске асырумен айналысады.
- Спорттық жарыстың ережелерін және оның сметасын жасайды.
-  Бөлімнің ағымдағы және перспективалық жоспарларын дайындайды.
-  Халықта президенттік сынақтарда жұмыс істейді, ақпараттық-насихаттау жұмыстарын жүргізеді.
Үйлестіру міндеттері:
- Номенклатура мен регламенттердің орындалуын дайындайды, бекітеді және бақылайды.
- Әкімдік ғимаратында мүліктің сақталуына, оны заңнамаға сәйкес пайдалануға жауапты болады.
- Мұрағаттың сақталуына жауап береді, мұрағаттық қызмет көрсетеді.
- Е-otinish, документолог бағдарламаларына жауапты. 
- Дербес компьютерде Word, EXCEL бағдарламаларымен жұмыс.
- Мемлекеттік тілді білу.
- Қызмет мәселелері бойынша аудан әкімінің актілерінің, қаулыларының, өкімдерінің жобаларын дайындайды:
- Бөлімнің бақылауындағы құжаттардың (республикалық, қалалық атқарушы органдардың қаулыларының, қаулыларының, бұйрықтарының, қаулыларының, өкімдерінің, аудандық және қалалық бағдарламалардың және ішкі саясат жоспарларының)уақтылы орындалуын бақылау;
- Бөлімнің ағымдағы және перспективалық жоспарларын дайындайды;
- Президент пен Премьер-Министрдің, Президент Әкімшілігі мен Премьер-Министр Кеңесінің тапсырмаларының, Президенттің жарлықтары мен өкімдерінің, Үкімет қаулыларының, Премьер-Министрдің, министрліктер мен ведомстволардың, әкімдер мен әкімдер орынбасарларының, мемлекеттік бағдарламалар мен іс-шаралар басшыларының өкімдерінің орындалуын бақылайды;
- Өз құзыреті шегінде мәселелердің мониторингі мен талдауын ұйымдастырады;
- Республикалық,облыстық, қалалық  жарыстарға аудан командасын жинақтау;
- Ауданда орналасқан спорт мекемелерге мониторинг жүргізу;
- Қала және ауыл тұрғындары арасында Президенттік тест қабылдау бойынша жұмыс істейді және ақпараттық-насихаттау жұмыстарын жүргізеді;
- Қоғамдық бірлестіктермен өзара іс-қимыл құрылымын ұйымдастырады;
- Аумақта спорттық іс-шараларды ұйымдастырады және өткізеді, жазғы демалыс кезінде халықты салауатты өмір салтына баулу бойынша насихаттау жұмыстарын жүргізеді;
- Мемлекеттік қызмет көрсету бойынша жұмыстар;
- Ай сайын бюджет төлемдері міндеттемелері бойнша қаржыландыру жоспарларына өзгерістер енгізіп, есебін жүргізу.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Бас маман
	- Аудан бойынша тілдерді қолдану мен дамытудың әлеуметтік-экономикалық жағдайын жақсарту мақсатында аудандық органдардың қатысуымен тілдерді дамытудың мемлекеттік бағдарламасын іске асырады;
- Аудан бойынша тілдерді қолдану мен дамыту мәселесі бойынша есеп беруге дайындық жүргізеді;
- Аудандық, қала, ауылдық  әкімдіктерде аудандық, қалалық және ауыл-аумақтық мекемелер мен басқа да басқару саласында, сонымен қатар жеке меншік ұйымдар мен мекемелерде Қазақстан Республикасының «Қазақстан Республикасындағы тіл туралы» Заңының орындалуын бақылайды;
- Тоқсан сайын мемлекеттік тілдің көрсеткіш-мониторинг есебінің орындалуы туралы есеп дайындайды;
- Ай сайын және тоқсан сайын ономастика саласы бойынша белгіленген нысанмен  есебін дайындайды;
- Жеке және заңды тұлғалардан түскен өтініштерді қарап, жауаптарын әзірлейді;
- Басшының тапсырысымен басқа қызметтерді және міндеттерді іске асырады;
- Мәдениет, тілдерді дамыту, дене шынықтыру және спорт бөлімінің аудандық қоғамдық шараларына қатысады;
- Аудандағы әлеуметтік-экономикалық даму мен мәдениет саласындағы жағдайдың дамуына бағыт-бағдар береді;
- Аудандық және басқа ақпарат органдарының қатысуымен мәдениет саласында мемлекеттік-саяси ахуалды жақсарту;
- Тарихи ескерткіштерді есепке алу, қорғау, қайта жаңарту, қолдану және рухани мәдениет ошақтарын қайта жаңғырту мәселелерін қолға алу;
- Музейлер мен кітапхана қызметкерлеріне әдістемелік көмек көрсетеді.
- Функционалдық міндеттерін орындау үшін қажетті көлемде мемлекеттік тілді білуі, оргтехникамен және компьютермен пайдалануды білу.

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.  
	Орташа

	Қарасай аудан әкімі аппараты


	Аудан әкімі 
 
	Мемлекеттiк органдармен, ұйымдармен және азаматтармен өзара қарым-қатынастарда тиiстi әкiмшiлiк-аумақтық бөлiнiстiң мүдделерiн бiлдiредi. Аудан әкімінің орынбасарларын, әкiм аппаратының қызметкерлерiн, сондай-ақаудандық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдардың басшыларын қызметке тағайындайды және қызметiнен босатады.

	Кадрларды іріктеу және ауыстыру бойынша жеке шешім қабылдау.

	Жоғары

	Әкімінің орынбасары 
 
	Ауданның Салық саясаты, экономика, қаржы, жұмылдыру дайындығы және аумақтық қорғаныс, ауыл шаруашылығы, ауылшаруашылық өнімдерін өңдеу, ветеринария, табиғи ресурстарды пайдалану және табиғатты пайдалануды реттеу, қоршаған ортаны қорғауға арналған мемлекеттік бағдарламасын,  өнеркәсіп, кәсіпкерлік, инвестициялар тарту, туризм, Қазақстан Республикасын индустриялық-инновациялық дамытуға арналған мемлекеттік бағдарламасын  жүзеге асыру, жергілікті өзін-өзі басқаруды дамыту, мүлікті жекешелендіру және заңдастыру мәселелері. Жер телімдерін меншікке немесе жер пайдалануға беру кезінде шешім қабылдаудың заңдылығына бақылау жүргізу.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету. 
	Орташа

	Әкімінің орынбасары 

	Білім беру, әлеуметтік қорғау және жұмыспен қамту, еңбек, денсаулық сақтау, міндетті әлеуметтік медициналық сақтандыру, ішкі саясат, дін, тұтынушылар құқығын қорғау, үкіметтік емес ұйымдар, пошта байланыс, ішкі істер басқармасының,  БАҚ-мен өзара әрекеттестікті жүзеге асыру мәселелері. Мәдениет және тілдерді дамыту, дене шынықтыру және спорт, гендерлік, демографиялық саясат, қоғамдық сананы жаңғырту бағдарламасы. Жастар және отбасы саясаты, этно мәдени орталықтары. Жұмыспен қамтуды және әлеуметтік бағдарламаларын жүзеге асыру мәселелері. Цифрландыру және цифровизация..
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету. 
	Орташа

	Әкімінің орынбасары 

	Ауданның әлеуметтік-экономикалық дамуы, тұрғын үй-коммуналдық шаруашылығы және тұрғын үй инспекциясы, жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары, құрылыс, сәулет және қала құрылысы, төтенше жағдайлар, телекоммуникациялар мәселелері.        Мемлекеттік көрсетілетін қызметтер сапасына жауапты және  бақылауды жүргізу.

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету. 
	Орташа

	Аудан әкімі аппаратының басшысы
	Мемлекеттік органдарда әкімшілік реформаны іске асыру, кадр мәселелері. Аудан әкімі аппаратының жұмысына басшылық жасайды. 
Аудан әкімінің облыс әкімімен және оның орынбасарларымен, мәслихаттармен, қалалар мен ауылдық округтердің әкімдерімен, бөлім басшыларымен өзара іс-қимылын қамтамасыз етеді. 
Мемлекеттік қызметтерді ішкі бақылау бойынша жауапты. Қалалар, ауылдық округтер әкімдерінің аппараттары тұрғылықты жері бойынша сайлаушылар тізімдерінің сапасы мен өзектілігіне бақылау жасайды және жауап береді.
	Жеке мәселелерді шешуде Кадрларды іріктеу және ауыстыру бойынша жеке шешім қабылдау.
.
	Орташа

	Қаскелен қаласы әкімінің аппараты

	Әкім
	Жергілікті қоғамдастықтың жиналысында келісілгеннен кейін жергілікті өзін-өзі басқарудың ақша түсімдері мен шығыстары жоспарын бекітеді. Әкім аппаратының қызметкерлерін, қызметке тағайындау және қызметінен босату туралы, шешім шығарады. Азаматтардың арыздарын, шағымдарын қарайды. Өз құзыреті шегінде жер қатынастарын реттеуді жүзеге асырады. Елді-мекендегі жолдардың жөнделуі мен пайдалануын қйымдастыру, берілген комиссияға төрағалық ету. Шаруа қожалықтарын ұйымдастыруға, кәсіпкерлік қызметті дамытуға жәрдемдеседі. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Әкімнің орынбасары
	Округтегі жер қатынастары жұмыстарын қадағалайды. Ауылшаруашылық өндірістері, жер қатынастарына байланысты барлық жұмыстарына, шаруашылықтар мен жеке шаруа қожалықтарының қалыпты жұмыс жасауын.
 Орта білім беру және денсаулық сақтау мекемелерінің жұмыстарын ұйымдастыру, денсаулық сақтау мекемесінде өкпе ауырумен (туберкулез) тіркеуде тұрған азаматтармен жұмыс жүргізуі, ономастика комиссиясын ұйымдастыру, округте өткізілетін мәдени іс-шараларды ұйымдастырылуына, тарихи және мәдени ескерткіштерді жұмысын жүргізілуіне. Округтегі құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл бағдарламасының орындалуын қамтамасыз ету жұмыстарына жауап береді.ьОкруг бойынша жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламаларын қадағалайды. Көп балалы аналарды Алтын алқа және Күміс алқа медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындауын, округ тұрғындарын жұмыспен қамту бағдарламаларының орындалуына, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету жөніндегі комиссиясына жетекшілік етеді, атаулы әлеуметтік көмек беру комиссиясына жетекшілік етеді,  азаматтарды жұмыспен қамту бағдарламасы бойынша жұмыстарын жүргізілуін. Әскери есеп. Әскери міндеттілер мен шақырылғандарды алғашқы есепке алуды ұйымдастырылуына, әскери қызметшілер мен шақырылғандардың тіркеу учаскелеріне келуін қамтамасыз етілуіне, шақыру комиссиясына келмеген шақырылғандарды іздестіру жұмыстарының ұйымдастырылуына, ҰОС ардагерлерімен Ауған, Чернобыль оқиғасының қатысушыларының тізімін қадағалау. Аппараттағы  мемлекеттік  қызметкерлердің  еңбек  өтілін  анықтау комиссиясы  жұмысына  басшылық  жасайды;  Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады. Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды. Округте құрылған комиссияның жұмыстарына басшылық етеді.  Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Шамалған ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ заңды мүддесін қорғау. Сенімхат негізінде, барлық құқық қорғау органдарында округ әкімідігінің өкілі ретінде, сотта талапкер, жауапкер, үшінші тұлға, құқық қорғау органдарында жәбірленушінің өкілі ретінде қатысу; Округ әкімі мен әкімдіктің Заң талаптарына сәйкес құқығын қорғау бойынша жұмыстарды оңтайландыру. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	       Аппараттағы есеп жұмыстарын жүргізіп, бюджет қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстар атқарады. Мемлекеттік  сатып алуды  ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асырады. Әкімдік ғимаратындағы телефон, жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасайды. Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстар жұмысын жүргізеді; Бухгалтерлік іс қағаздарына екінші қол қою құқығын жүргізеді; Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есебін жүргізеді; Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отырады;  Кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізеді; Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын жүргізеді; Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттары (актілер, анықтамалар, даяндау хаттар) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің есеп-шоттары (дербес) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің жылдық жиынтық табыс, активтер мен мүліктер туралы декларация жұмысын жүргізеді;  Мемлекеттік сатып-алу жөніндегі шарттар, хаттамалар және оған құжаттарын жүргізеді; Ауылдық округ әкімі аппаратының мүлігінің есебін жүргізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа 

	Бас маман
	       Кадрлар есебін жүргізеді. Кадрлардың жеке есебін жүргізеді, еңбек кітапшасының сақталуына, оның толтырылуына, әкім аппаратының қызметшілерінің еңбек демалысына шығу кестесін жасайды және аппарат қызметшілерінің жұмыс күнін белгілеп табель жүргізеді және «Е-қызмет» ақпараттық жүйесіне мемлекеттік қызметкерлер туралы мәліметті енгізеді. Сонымен қатар аппарат қызметкерлерінің және техникалық жұмыскерлердің қызмет өткерген жылдарын анықтайтын комиссия отырысын ұйымдастырады. Техникалық жұмыстарды атқаратын жұмысшыларға басшылық жасайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	       Көп балалы аналарды «Алтын алқа», «Күміс алқа» медальдарымен марапаттауға ұсыну туралы құжаттар (ұсыныстармен, мінездемелер, сауалнамалар) жұмысын жүргізеді. Мүгедектердің құқықтарын қамтамасыз ету және өмір сүру сапасын жақсарту жөніндегі жұмыс жоспарына сәйкес айналысады. Әлеуметтік жағдайы төмен зейнеткерлер мен мүгедектермен жұмыс жүргізеді. Қазақстан Республикасындағы 2030 жылға дейінгі отбасылық және гендерлік саясат тұжырымдамасын іске асыру бойынша іс-шаралар жоспарын  бекіту туралы.  Аудан әкімінің жанындағы әйелдер істері және отбасылық-демографиялық комиссиясының құрамын бекіту туралы. Жұмыспен қамту орталығымен тығыс жұмыс атқарады. «Мемлекеттік атаулы әлеуметтік көмек көрсету» және көп балалы отбасыларға берілетін мемлекеттік жәрдемақы тағайындау жөніндегі жұмысты жүргізеді
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Көгалдандыру және санитарлық тазарту жөніндегі жұмыстарды ұйымдастырады. Ауылдық округінің экологиялық жағдайын бақылап жақсартуына байланысты жұмыстар атқарады. Округтің коммуналдық тұрғын үй қорының сақталуын, сондай-ақ автомобиль жолдарының салынуын, қоғамдық көлік қозғалысының жұмысын атқару    
Мемлекеттік өкімет және басқару органдарында, сот орындарында, мекеме, кәсіпорындарында, ұйымдармен қарым-қатынас жағдайында заңда көрсетілгендей азаматтардың мүдделерін көздейді. Кәсіпқой емес медиаторлардың және сотқа алқа  билерге үміткерлердің тізімдерін жасақтайды. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Қоғамдық жұмысқы тарту, мәжбүрлі жұмысқа тарту және жастар практикасы бойынша жұмысқа келген азаматтардың құжаттарын рәсімдейді. Округ тұрғындарымен «Ауыл Аманаты» бағдарламасы бойынша жұмыс атқарады.
Округ тұрғындарымен болатын жиналыстардың дайындығына қатысады. Қазақстан Республикасының заңдарының және жоғарғы органдардың актілерінің, округ әкімінің шешімдері мен өкімдерінің орындалуын ұйымдастырады. Округтегі саяси жұмыстарға, сайлауға байланысты жұмыстарды атқарады. Сайлау кезіндегі тізімді анықтайды. Округтегі сайлаушылар тізімін компьютерлік «Сайлау» АИС бағдарламасы бойынша компьютерге енгізіп, аудан әкімдігіне тапсырады. Сайлау учаскелерінің шекарасын реттейді. Аумақтық сайлау учаскесімен тығыз жұмыс атқарады.

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Шамалған ауылдық округі әкімінің аппараты

	Әкім
	Жергілікті қоғамдастықтың жиналысында келісілгеннен кейін жергілікті өзін-өзі басқарудың ақша түсімдері мен шығыстары жоспарын бекітеді. Әкім аппаратының қызметкерлерін, қызметке тағайындау және қызметінен босату туралы, шешім шығарады. Азаматтардың арыздарын, шағымдарын қарайды. Өз құзыреті шегінде жер қатынастарын реттеуді жүзеге асырады. Елді-мекендегі жолдардың жөнделуі мен пайдалануын қйымдастыру, берілген комиссияға төрағалық ету. Шаруа қожалықтарын ұйымдастыруға, кәсіпкерлік қызметті дамытуға жәрдемдеседі. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Әкімнің орынбасары
	Округтегі жер қатынастары жұмыстарын қадағалайды. Ауылшаруашылық өндірістері, жер қатынастарына байланысты барлық жұмыстарына, шаруашылықтар мен жеке шаруа қожалықтарының қалыпты жұмыс жасауын.
 Орта білім беру және денсаулық сақтау мекемелерінің жұмыстарын ұйымдастыру, денсаулық сақтау мекемесінде өкпе ауырумен (туберкулез) тіркеуде тұрған азаматтармен жұмыс жүргізуі, ономастика комиссиясын ұйымдастыру, округте өткізілетін мәдени іс-шараларды ұйымдастырылуына, тарихи және мәдени ескерткіштерді жұмысын жүргізілуіне. Округтегі құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл бағдарламасының орындалуын қамтамасыз ету жұмыстарына жауап береді.ьОкруг бойынша жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламаларын қадағалайды. Көп балалы аналарды Алтын алқа және Күміс алқа медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындауын, округ тұрғындарын жұмыспен қамту бағдарламаларының орындалуына, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету жөніндегі комиссиясына жетекшілік етеді, атаулы әлеуметтік көмек беру комиссиясына жетекшілік етеді,  азаматтарды жұмыспен қамту бағдарламасы бойынша жұмыстарын жүргізілуін. Әскери есеп. Әскери міндеттілер мен шақырылғандарды алғашқы есепке алуды ұйымдастырылуына, әскери қызметшілер мен шақырылғандардың тіркеу учаскелеріне келуін қамтамасыз етілуіне, шақыру комиссиясына келмеген шақырылғандарды іздестіру жұмыстарының ұйымдастырылуына, ҰОС ардагерлерімен Ауған, Чернобыль оқиғасының қатысушыларының тізімін қадағалау. Аппараттағы  мемлекеттік  қызметкерлердің  еңбек  өтілін  анықтау комиссиясы  жұмысына  басшылық  жасайды;  Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады. Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды. Округте құрылған комиссияның жұмыстарына басшылық етеді.  Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Шамалған ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ заңды мүддесін қорғау. Сенімхат негізінде, барлық құқық қорғау органдарында округ әкімідігінің өкілі ретінде, сотта талапкер, жауапкер, үшінші тұлға, құқық қорғау органдарында жәбірленушінің өкілі ретінде қатысу; Округ әкімі мен әкімдіктің Заң талаптарына сәйкес құқығын қорғау бойынша жұмыстарды оңтайландыру. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	       Аппараттағы есеп жұмыстарын жүргізіп, бюджет қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстар атқарады. Мемлекеттік  сатып алуды  ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асырады. Әкімдік ғимаратындағы телефон, жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасайды. Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстар жұмысын жүргізеді; Бухгалтерлік іс қағаздарына екінші қол қою құқығын жүргізеді; Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есебін жүргізеді; Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отырады;  Кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізеді; Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын жүргізеді; Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттары (актілер, анықтамалар, даяндау хаттар) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің есеп-шоттары (дербес) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің жылдық жиынтық табыс, активтер мен мүліктер туралы декларация жұмысын жүргізеді;  Мемлекеттік сатып-алу жөніндегі шарттар, хаттамалар және оған құжаттарын жүргізеді; Ауылдық округ әкімі аппаратының мүлігінің есебін жүргізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа 

	Бас маман
	       Кадрлар есебін жүргізеді. Кадрлардың жеке есебін жүргізеді, еңбек кітапшасының сақталуына, оның толтырылуына, әкім аппаратының қызметшілерінің еңбек демалысына шығу кестесін жасайды және аппарат қызметшілерінің жұмыс күнін белгілеп табель жүргізеді және «Е-қызмет» ақпараттық жүйесіне мемлекеттік қызметкерлер туралы мәліметті енгізеді. Сонымен қатар аппарат қызметкерлерінің және техникалық жұмыскерлердің қызмет өткерген жылдарын анықтайтын комиссия отырысын ұйымдастырады. Техникалық жұмыстарды атқаратын жұмысшыларға басшылық жасайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	       Көп балалы аналарды «Алтын алқа», «Күміс алқа» медальдарымен марапаттауға ұсыну туралы құжаттар (ұсыныстармен, мінездемелер, сауалнамалар) жұмысын жүргізеді. Мүгедектердің құқықтарын қамтамасыз ету және өмір сүру сапасын жақсарту жөніндегі жұмыс жоспарына сәйкес айналысады. Әлеуметтік жағдайы төмен зейнеткерлер мен мүгедектермен жұмыс жүргізеді. Қазақстан Республикасындағы 2030 жылға дейінгі отбасылық және гендерлік саясат тұжырымдамасын іске асыру бойынша іс-шаралар жоспарын  бекіту туралы.  Аудан әкімінің жанындағы әйелдер істері және отбасылық-демографиялық комиссиясының құрамын бекіту туралы. Жұмыспен қамту орталығымен тығыс жұмыс атқарады. «Мемлекеттік атаулы әлеуметтік көмек көрсету» және көп балалы отбасыларға берілетін мемлекеттік жәрдемақы тағайындау жөніндегі жұмысты жүргізеді
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Көгалдандыру және санитарлық тазарту жөніндегі жұмыстарды ұйымдастырады. Ауылдық округінің экологиялық жағдайын бақылап жақсартуына байланысты жұмыстар атқарады. Округтің коммуналдық тұрғын үй қорының сақталуын, сондай-ақ автомобиль жолдарының салынуын, қоғамдық көлік қозғалысының жұмысын атқару    
Мемлекеттік өкімет және басқару органдарында, сот орындарында, мекеме, кәсіпорындарында, ұйымдармен қарым-қатынас жағдайында заңда көрсетілгендей азаматтардың мүдделерін көздейді. Кәсіпқой емес медиаторлардың және сотқа алқа  билерге үміткерлердің тізімдерін жасақтайды. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Қоғамдық жұмысқы тарту, мәжбүрлі жұмысқа тарту және жастар практикасы бойынша жұмысқа келген азаматтардың құжаттарын рәсімдейді. Округ тұрғындарымен «Ауыл Аманаты» бағдарламасы бойынша жұмыс атқарады.
Округ тұрғындарымен болатын жиналыстардың дайындығына қатысады. Қазақстан Республикасының заңдарының және жоғарғы органдардың актілерінің, округ әкімінің шешімдері мен өкімдерінің орындалуын ұйымдастырады. Округтегі саяси жұмыстарға, сайлауға байланысты жұмыстарды атқарады. Сайлау кезіндегі тізімді анықтайды. Округтегі сайлаушылар тізімін компьютерлік «Сайлау» АИС бағдарламасы бойынша компьютерге енгізіп, аудан әкімдігіне тапсырады. Сайлау учаскелерінің шекарасын реттейді. Аумақтық сайлау учаскесімен тығыз жұмыс атқарады.

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Жібек жолы ауылдық округі әкімінің аппараты

	Әкім
	Жергілікті қоғамдастықтың жиналысында келісілгеннен кейін жергілікті өзін-өзі басқарудың ақша түсімдері мен шығыстары жоспарын бекітеді. Әкім аппаратының қызметкерлерін, қызметке тағайындау және қызметінен босату туралы, шешім шығарады. Азаматтардың арыздарын, шағымдарын қарайды. Өз құзыреті шегінде жер қатынастарын реттеуді жүзеге асырады. Елді-мекендегі жолдардың жөнделуі мен пайдалануын қйымдастыру, берілген комиссияға төрағалық ету. Шаруа қожалықтарын ұйымдастыруға, кәсіпкерлік қызметті дамытуға жәрдемдеседі. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Әкімнің орынбасары
	Округтегі жер қатынастары жұмыстарын қадағалайды. Ауылшаруашылық өндірістері, жер қатынастарына байланысты барлық жұмыстарына, шаруашылықтар мен жеке шаруа қожалықтарының қалыпты жұмыс жасауын.
 Орта білім беру және денсаулық сақтау мекемелерінің жұмыстарын ұйымдастыру, денсаулық сақтау мекемесінде өкпе ауырумен (туберкулез) тіркеуде тұрған азаматтармен жұмыс жүргізуі, ономастика комиссиясын ұйымдастыру, округте өткізілетін мәдени іс-шараларды ұйымдастырылуына, тарихи және мәдени ескерткіштерді жұмысын жүргізілуіне. Округтегі құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл бағдарламасының орындалуын қамтамасыз ету жұмыстарына жауап береді.ьОкруг бойынша жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламаларын қадағалайды. Көп балалы аналарды Алтын алқа және Күміс алқа медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындауын, округ тұрғындарын жұмыспен қамту бағдарламаларының орындалуына, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету жөніндегі комиссиясына жетекшілік етеді, атаулы әлеуметтік көмек беру комиссиясына жетекшілік етеді,  азаматтарды жұмыспен қамту бағдарламасы бойынша жұмыстарын жүргізілуін. Әскери есеп. Әскери міндеттілер мен шақырылғандарды алғашқы есепке алуды ұйымдастырылуына, әскери қызметшілер мен шақырылғандардың тіркеу учаскелеріне келуін қамтамасыз етілуіне, шақыру комиссиясына келмеген шақырылғандарды іздестіру жұмыстарының ұйымдастырылуына, ҰОС ардагерлерімен Ауған, Чернобыль оқиғасының қатысушыларының тізімін қадағалау. Аппараттағы  мемлекеттік  қызметкерлердің  еңбек  өтілін  анықтау комиссиясы  жұмысына  басшылық  жасайды;  Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады. Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды. Округте құрылған комиссияның жұмыстарына басшылық етеді.  Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Шамалған ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ заңды мүддесін қорғау. Сенімхат негізінде, барлық құқық қорғау органдарында округ әкімідігінің өкілі ретінде, сотта талапкер, жауапкер, үшінші тұлға, құқық қорғау органдарында жәбірленушінің өкілі ретінде қатысу; Округ әкімі мен әкімдіктің Заң талаптарына сәйкес құқығын қорғау бойынша жұмыстарды оңтайландыру. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	       Аппараттағы есеп жұмыстарын жүргізіп, бюджет қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстар атқарады. Мемлекеттік  сатып алуды  ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асырады. Әкімдік ғимаратындағы телефон, жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасайды. Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстар жұмысын жүргізеді; Бухгалтерлік іс қағаздарына екінші қол қою құқығын жүргізеді; Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есебін жүргізеді; Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отырады;  Кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізеді; Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын жүргізеді; Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттары (актілер, анықтамалар, даяндау хаттар) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің есеп-шоттары (дербес) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің жылдық жиынтық табыс, активтер мен мүліктер туралы декларация жұмысын жүргізеді;  Мемлекеттік сатып-алу жөніндегі шарттар, хаттамалар және оған құжаттарын жүргізеді; Ауылдық округ әкімі аппаратының мүлігінің есебін жүргізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа 

	Бас маман
	       Кадрлар есебін жүргізеді. Кадрлардың жеке есебін жүргізеді, еңбек кітапшасының сақталуына, оның толтырылуына, әкім аппаратының қызметшілерінің еңбек демалысына шығу кестесін жасайды және аппарат қызметшілерінің жұмыс күнін белгілеп табель жүргізеді және «Е-қызмет» ақпараттық жүйесіне мемлекеттік қызметкерлер туралы мәліметті енгізеді. Сонымен қатар аппарат қызметкерлерінің және техникалық жұмыскерлердің қызмет өткерген жылдарын анықтайтын комиссия отырысын ұйымдастырады. Техникалық жұмыстарды атқаратын жұмысшыларға басшылық жасайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	       Көп балалы аналарды «Алтын алқа», «Күміс алқа» медальдарымен марапаттауға ұсыну туралы құжаттар (ұсыныстармен, мінездемелер, сауалнамалар) жұмысын жүргізеді. Мүгедектердің құқықтарын қамтамасыз ету және өмір сүру сапасын жақсарту жөніндегі жұмыс жоспарына сәйкес айналысады. Әлеуметтік жағдайы төмен зейнеткерлер мен мүгедектермен жұмыс жүргізеді. Қазақстан Республикасындағы 2030 жылға дейінгі отбасылық және гендерлік саясат тұжырымдамасын іске асыру бойынша іс-шаралар жоспарын  бекіту туралы.  Аудан әкімінің жанындағы әйелдер істері және отбасылық-демографиялық комиссиясының құрамын бекіту туралы. Жұмыспен қамту орталығымен тығыс жұмыс атқарады. «Мемлекеттік атаулы әлеуметтік көмек көрсету» және көп балалы отбасыларға берілетін мемлекеттік жәрдемақы тағайындау жөніндегі жұмысты жүргізеді
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Көгалдандыру және санитарлық тазарту жөніндегі жұмыстарды ұйымдастырады. Ауылдық округінің экологиялық жағдайын бақылап жақсартуына байланысты жұмыстар атқарады. Округтің коммуналдық тұрғын үй қорының сақталуын, сондай-ақ автомобиль жолдарының салынуын, қоғамдық көлік қозғалысының жұмысын атқару    
Мемлекеттік өкімет және басқару органдарында, сот орындарында, мекеме, кәсіпорындарында, ұйымдармен қарым-қатынас жағдайында заңда көрсетілгендей азаматтардың мүдделерін көздейді. Кәсіпқой емес медиаторлардың және сотқа алқа  билерге үміткерлердің тізімдерін жасақтайды. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Қоғамдық жұмысқы тарту, мәжбүрлі жұмысқа тарту және жастар практикасы бойынша жұмысқа келген азаматтардың құжаттарын рәсімдейді. Округ тұрғындарымен «Ауыл Аманаты» бағдарламасы бойынша жұмыс атқарады.
Округ тұрғындарымен болатын жиналыстардың дайындығына қатысады. Қазақстан Республикасының заңдарының және жоғарғы органдардың актілерінің, округ әкімінің шешімдері мен өкімдерінің орындалуын ұйымдастырады. Округтегі саяси жұмыстарға, сайлауға байланысты жұмыстарды атқарады. Сайлау кезіндегі тізімді анықтайды. Округтегі сайлаушылар тізімін компьютерлік «Сайлау» АИС бағдарламасы бойынша компьютерге енгізіп, аудан әкімдігіне тапсырады. Сайлау учаскелерінің шекарасын реттейді. Аумақтық сайлау учаскесімен тығыз жұмыс атқарады.

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	 Райымбек ауылдық округі әкімінің аппараты

	Әкім
	Жергілікті қоғамдастық жиналысының келісімінен кейін жергілікті өзін-өзі басқарудың ақша түсімдері мен шығыстары туралы шешім шығарады. Қызметке тағайындау және қызметтен босату туралы шешімдер қабылдайды. Азаматтардың арыздары мен шағымдарын қарайды. Жер қатынастарын реттеу, жеке азаматтарға жер телімдерін пайдалану құқықтарын беру мәселелеріне қатысады.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану,үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Әкімнің орынбасары
	Округ аумағындағы жұмыстарды қадағалайды, ауыл шаруашылығы өндірістері мен жер қатынастарына байланысты барлық жұмыстарына, шаруашылықтар мен жеке шаруа қожалықтарының қалыпты жұмыс жасауын.Орта білім беру және денсаулық сақтау мекемелерінің жұмыстарын ұйымдастыру, денсаулық сақтау мекемесінде өкпе ауруымен (туберкулез) тіркеуде тұрған азаматтармен жұмыс жүргізуі, ономастика комиссиясын ұйымдастыру, округте өткізілетін мәдени іс-шараларды ұйымдастырылуына, тарихи және мәдени ескерткіштердің жұмысын жүргізілуіне.Округтегі құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы,нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл бағдарламасының орындалуын қамтамасыз ету жұмыстарына жауап береді.Округ бойынша жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламаларын қадағалайды. Көп балалы аналарды Алтын алқа және Күміс алқа медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындауын, округ тұрғындарын жұмыспен қамту бағдарламаларының орындалуына, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету жөніндегі комиссиясына жетекшілік етеді, атаулы әлеуметтік көмек беру комиссиясына жетекшілік етеді, азаматтарды жұмыспен қамту бағдарламасы бойынша жұмыстарын жүргізілуін. Әскери есеп. Әскери міндеттілер мен шақырылғандарды алғашқы есепке алуды ұйымдастырылуына, әскери қызметшілер мен шақырылғандардың тіркеу учаскелеріне келуін қамтамасыз етілуіне, шақыру комиссиясына келмеген шақырылғандарды іздестіру жұмыстарының ұйымдастырылуына,ҰОС ардагерлерімен Ауған және Чернобыль оқиғасының қатысушыларының тізімін қадағалау. Аппараттағы мемлекеттік қызметкерлердің еңбек өтілін анықтау комиссиясы жұмысына басшылық жасайды.Округ әкімі болмаған кезде оның міндетін атқарады.Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды. Округте құрылған комиссиялардың жұмыстарына басшылық етеді.Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Шамалған ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ-нің заңды мүддесін қорғайды.Сенімхат негізінде барлық құқық қорғау органдарында округ әкімдігінің өкілі ретінде, сотта талапкер, жауапкер, үшінші тұлға, құқық қорғау органдарында жәбірленушінің өкілі ретінде қатысады.Округ әкімі мен әкімдіктің заң талаптарына сәйкес құқықтарын қорғау бойынша жұмыстарды үйлестіреді
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану,үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Аппараттағы есеп жұмыстарын жүргізеді, бюджет
қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстар атқарады.Мемлекеттік сатып алуды ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асырады. Әкімдік ғимаратындағы телефон,жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасайды. Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстарды жүзеге асырады. Бухгалтерлік құжаттарға екінші қол қою құқығын жүргізеді.Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есеп жүргізеді. Заңды және жеке тұлғалармен шарт жасасады.Кассалық және бухгалтерлік құжаттар бойынша жұмысын жүргізеді;       
Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасу жұмыстарын жүргізеді.
Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттарын (актілер, анықтамалар, хаттар) дайындау жұмыстарын жүргізеді.Қызметкерлердің есеп-шоттары (дербес) бойынша жұмыстар жүргізеді.Қызметкерлердің жылдық жиынтық табысы, активтері мен мүлкі туралы декларация жұмыстарын жүргізеді.Мемлекеттік сатып алу жөніндегі шарттар, хаттамалар және оған қатысты құжаттарды жүргізеді.Ауылдық округ әкімі аппаратының мүлкінің есебін жүргізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану,үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Кадрлар есебін жүргізеді. Кадрлардың жеке есебін жүргізіп, еңбек кітапшаларының сақталуына, дұрыс толтырылуына жауап береді.Әкім аппараты қызметкерлерінің еңбек демалысына шығу кестесін жасайды және тиісті мәліметтерді енгізеді.Аппарат қызметкерлері мен техникалық қызметкерлердің жұмыс өтілін анықтайтын комиссия отырысын ұйымдастырады. Техникалық қызметкерлерге басшылық жасайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану,үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Көп балалы аналарды «Алтын алқа», «Күміс алқа» медальдарымен марапаттауға ұсыну туралы құжаттарды (ұсыныстар, мінездемелер, сауалнамалар) дайындайды.
Мүгедектердің құқықтарын қамтамасыз ету және өмір сүру сапасын жақсарту жөніндегі жұмыстар жоспарына сәйкес жұмыстар атқарады.Әлеуметтік жағдайы төмен зейнеткерлер мен мүгедектермен жұмыс жүргізеді. Қазақстан Республикасындағы 2030 жылға дейінгі отбасылық және гендерлік саясат тұжырымдамасын іске асыру бойынша іс- шаралар жоспарын бекіту туралы. Аудан әкімінің жанындағы әйелдер отбасылық-демографиялық комиссиясының құрамын бекіту туралы. Жұмыспен қамту орталығымен тығыс жұмыс атқарады. «Мемлекеттік атаулы әлеуметтік көмек көрсету» және көп балалы отбасыларға берілетін мемлекеттік жәрдемақы тағайындау жөніндегі жұмысты жүргізеді
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану,үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Көгалдандыру және санитарлық тазарту жөніндегі жұмыстарды ұйымдастырады. Ауылдық округінің экологиялық жағдайын бақылап жақсартуына байланысты жұмыстар атқарады. Округтің коммуналдық тұрғын үй қорының сақталуын, сондай-ақ автомобиль жолдарының салынуын, қоғамдық көлік козғалысының жұмысын атқару. Мемлекеттік өкімет және басқару органдарында, сот қарым-қатынас жағдайында заңда көрсетілгендей азаматтардың мүдделерін орындарында, мекеме, кәсіпорындарында, ұйымдармен көздейді. Кәсіпқой емес медиаторлардың және сотқа алқа билерге үміткерлердің тізімдерін жасақтайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану,үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Қоғамдық жұмысқы тарту, мәжбүрлі жұмысқа тарту Қызметтік міндеттерін және жастар практикасы бойынша жұмысқа келген орындау азаматтардың құжаттарын рәсімдейді. Округ тұрғындарымен алынған |«Ауыл Аманаты» бағдарламасы бойынша жұмыс атқарады. Округ тұрғындарымен болатын жиналыстардың дайындығына пайдалану, қатысады. Қазақстан Республикасының заңдарының және жоғарғы органдардың актілерінің, округ әкімінің шешімдерімен өкімдерінің орындалуын ұйымдастырады. Округтегі саяси жұмыстарға, сайлауға байланысты жұмыстарды аткарады. Сайлау кезіндегі тізімді анықтайды. Округтегі сайлаушылар тізімін компьютерлік «Сайлау» АИС бағдарламасы бойынша компьютерге енгізіп, аудан әкімдігіне тапсырады. Сайлау учаскелерінің шекарасын реттейді. Аумақтық сайлау учаскесімен тығыз жұмыс атқарады.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану,үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Жамбыл ауылдық округі әкімінің аппараты

	Округ әкімі 
	Қызметкерлеріне жалпы басшылық етеді және жұмысына жауап береді;
Әр саласындағы мемлекеттік саясатты жүргізу және орындалуын қамтамасыз ету. 
Мемлекеттік бағдарламаларын іске асырылуын қамтамасыз ету. 
Қазақстан Республикасының Заңдарын,  Қазақстан Республикасының Президентінің Жарлықтарын, облыс, аудан әкімінің шешімдері, өкімдері мен қаулыларының орындалуын бақылау, өзі басқарып отырған саласы бойынша нормативтік актілерінің орындалу. 
Тиісті салалар бойынша тиісті мекемелермен байланыста болып жұмысты үйлестіреді. 
Азаматтарды жеке мәселелері бойынша қабылдау жүргізеді. 
Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарайды;
	Фактілер анықталған жоқ
	Жоғары

	Округ әкімінің орынбасары 
	Округтін экономика және бюджеттік жоспарлау саласы бойынша қадағалайды.  Округтегі төтенше жағдайлардың алдын алу мақсатында атқарылатын іс-шара жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Ауылдық окруктегі тұрмыстық-коммуналдық шаруашылық  жұмыстарыныңжүргізілуін ұйымдастырып, қадағалайды.	Округтегі кәсіпкерлік саласы бойынша жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Округ аумағының әкім аппаратымен бағытталған жұмыстарын үйлестіреді. Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды. Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады. Жоғарғы органдардың актілерінің, округ әкімінің шешімдері мен өкімдерінің  орындалуын ұйымдастырады. Округте құрылған комиссияның жұмыстарына басшылық етеді.      
	Фактілер анықталған жоқ
	Жоғары

	Бас маман
	Бас маман аппарат қызметкерлерінің ережесін, жұмыс регламентін сақтауын қамтамасыз етеді; 
Кадрлардың жеке есебін жүргізеді, еңбек кітапшасының сақталуына, оның толтырылуына, әкім аппаратының қызметшілерінің еңбек демалысына шығу кестесін жасайды және аппарат қызметшілерінің жұмыс күнін белгілеп табель жүргізеді және «Е-қызмет» ақпараттық жүйесіне мемлекеттік қызметкерлер туралы мәліметті енгізеді. Сонымен қатар аппарат қызметкерлерінің және техникалық жұмыскерлердің қызмет өткерген жылдарын анықтайтын комиссия отырысын ұйымдастырады. Техникалық жұмыстарды атқаратын жұмысшыларға басшылық жасайды.
Аппараттың іс-қағаздарын жүргізеді және құжаттардың сақталуына жауап береді. Ауылдық округ әкімі шығарған шешімдермен, өкімдердің заңдылығын қамтамасыз ету бойынша шаралар қабылдау. Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерінің уақытылы қаралуын қамтамасыз ету. Ф2ГО есебін жүргізеді және «Е-өтініш», «Документолог» ақпараттық бағдарламасына жауапты. Ведомстволық мұрағат құжаттарына жауап береді.Жоғарғы органдардан түскен актілерді қадағалайды; Үкімет қаулысын, ҚР Президентінің Жарлығының орындалуын қадағалауды ұйымдастырады.Елтаңба бланкілерге және бұрыштамалардың сақталуына жауапты. Ауылдық округі әкімі аппаратының қызметкерлерінің міндеттерін өзара үйлестіруіне, ауылдық округ әкімі аппаратының жоспар жұмысы мен жобасын дайындауды қамтамасыз етеді; Ауылдық округ әкімімен орынбасарларының және аппарат қызметкерлерінің азаматтарды жеке сұрағымен қабылдау туралы кестесін жасап, қабылдауды ұйымдастырады. Сонымен қатар азаматтарды қабылдау, тіркеу журналын жүргізуін қадағалайды. Кіріс және шығыс құжаттарына қойылатын мөрге (штампқа) жауапты; кіріс-шығыс журналдарын жүргізуге жауапты. Мемлекеттік қызмет көрсету бойынша құжаттарын қабылдау, жауаптарын дайындау және мемлекеттік қызмет көрсету бойынша тоқсандық есептерін дайындауға жауапты. Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Жамбыл ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ заңды мүддесін қорғайды. 
	Фактілер анықталған жоқ
	Жоғары

	Бас маман
	ҚР қаржы министрлігі бекіткен Нұсқаулықтар мен Қағидаларға сәйкес бухгалтерлік есепті жүргізеді, бөлінген қаржының белгіленген мақсатта пайдаланылуын қадағалайды, материалдық – техникалық жабдықтардың, мүліктердің есебін жүргізеді, бухгалтерлік құжаттардың сақталуын қамтамасыз етеді. Есеп жұмыстарын жүргізіп, бюджет қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстар атқарады.Мемлекеттік  сатып алуды  ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асырады Әкімдік ғимаратындағы телефон, жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасайды.Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстар жұмысын жүргізеді; Бухгалтерлік іс қағаздарына екінші қол қою құқығын жүргізеді; Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есебін жүргізеді; 
Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отырады; Кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізеді; Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын жүргізеді;  Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттары (актілер, анықтамалар, даяндау хаттар) жұмысын жүргізеді;  Қызметкерлердің есеп-шоттары (дербес) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің жылдық жиынтық табыс, активтер мен мүліктер туралы декларация жұмысын жүргізеді;Мемлекеттік сатып-алу жөніндегі шарттар, хаттамалар және оған құжаттарын жүргізеді; Ауылдық округ әкімі аппаратының мүлігінің есебін жүргізеді.Мемлекеттік қызмет көрсету бойынша жұмыстар атқарады. Қызметтік іс – қағаздарды жүргізеді.   
	Фактілер анықталған жоқ
	Жоғары

	Бас маман
	Көп балалы аналарды «Алтын алқа» және «Күміс алқа» медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындау; Жұмыспен қамту орталығының жұмыстарына жауапты. Жаңа жұмыс орындарын анықтау. Атаулы әлеуметтік көмек беру, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету, туберкулез ауруына байланысты комиссиясына жетекшілік  ету. Бюджеттік мекеме қызметшілеріне коммуналдық төлем ақысын тағайындау үшін құжаттарын қабылдап аудандық еңбек және әлеуметтік бағдарламалар бөліміне реестр арқылы тапсыру. Өтініш берушінің атаулы әлеуметтік көмек алушыларға тиесілігін растайтын  анықтама беру. «Е-халық» ақпараттық жүйесіне құжаттарды (мәліметтерді) енгізу. Бас бостандағынан шектеу жазасы тағайындалған азаматтарды мәжбүрлі еңбекке тарту жұмыстарын жүргізу.Бекітілген номенклатура бойынша құжаттаманы жүргізу және бақылауда тұрған жинақ папкасымен жұмыс жүргізу;
	Фактілер анықталған жоқ
	Орташа 

	Бас маман
	Округ бойынша жеке және заңды тұлғаларға салынатын көлік, мүлік салық түрлеріне қатысты іс-шараларды іске асыру: Округ бойынша жеке және заңды тұлғаларға салынатын көлік, мүлік салық түрлері бойынша жоспарды орындау;
· Салық базасына толық, уақытылы енгізілуін қамтамасыз ету;
· Аудандық кірістер басқармасына уақытылы, сапалы есептерді ұсыну; 
 Округ бойынша жеке тұлғаларға салынатын жер, жеке табыс салық түрлеріне қатысты іс-шараларды іске асыру: Аудандық кірістер басқармасына уақытылы, сапалы есептерді ұсыну; Округтегі жеке кәсіпкерлерге, шаруа қожалығына онлайн бақылау касса машиналарын қолданылуын қамтамасыз ету. Ауылдық округ әкімінің және оның орынбасарының тапсырмаларын орындайды; Салық төлемдерінен толығымен немесе жартылай босатылғандардың тізімін жасап, дер кезінде өзгеріс енгізіп отырады; Салық төлемдеріне байланысты іс құжаттарын жүргізіп, дер кезінде аудандық салық  комитетіне есеп береді.  Ауылдық округте орналасқан кәсіпорындар ұйымдарымен байланыста  болып, оны жүзеге асырады;
Округ бойынша қоғамдық  тамақтандыру, сауда кәсіпорындар өндірісін және инвестициялық саясат сала жұмыстарын іске асырады. Сонымен қатар кәсіпорындардың жетістіктеріне байланысты өткізілетін көрмелерді ұйымдастырады;  
	Фактілер анықталған жоқ
	Орташа

	Бас маман
	Округтің коммуналдық тұрғын үй қорына қызмет көрсетуді, сондай-ақ автомобиль жолдарының, қоғамдық көліктің құрылысын және қайта жаңарту, жөндеу және техникалық қызмет көрсету жұмыстарын ұйымдастырады. Округтің тазалығына, экологиялық жақсаруына үлес қосады. Округтегі көркейту, безендіру жұмыстарын ұйымдастырады. Санитарлық, экологиялық тазалық жұмыстарының жүргізілуіне жауапты, көшелер мен үй аралығын қоқыстардан тазартуды ұйымдастыру жұмыстарын жүргізеді. Ауыз судың, кәріз құбырларының, ирригациялық жүйелердің жұмыс істеуін ұйымдастырады.      Округ бойынша көктемгі-күзгі  санитарлық  тазалау, абаттандыру, көгалдандыру  жұмыстарын  ұйымдастыру.  Бюджеттік мекемелердің және тұрғындардың қысқы жылыту маусымына дайындығы туралы іс-шараларды жүзеге асыруға жағдай жасау. Округтегі тұрмыстық-коммуналдық шаруашылық жұмыстары бойынша келіп түскен жеке және заңды тұлғалардың өтініштерінің уақытылы қаралуын қамтамасыз ету. Округ бойынша бас бостандығынан айыру орындарында сотталғандар арасында және пробация қызметінде тұрған деструктивті ағымдармен  құқықтық, әлеуметтік ақпараттық-түсіндіру жұмыстарын ұйымдастыру.
	Фактілер анықталған жоқ
	Төмен






Іргелі ауылдық округі әкімінің аппараты
	Әкім 
	Қызметкерлеріне жалпы басшылық етеді және жұмысына жауап береді; Әр саласындағы мемлекеттік саясатты жүргізу және орындалуын қамтамасыз ету; Мемлекеттік бағдарламаларын іске асырылуын қамтамасыз ету; Қазақстан Республикасының Заңдарын,  Қазақстан Республикасының Президентінің Жарлықтарын, облыс, аудан әкімінің шешімдері, өкімдері мен қаулыларының орындалуын бақылау, өзі басқарып отырған саласы бойынша нормативтік актілерінің орындалу; Тиісті салалар бойынша тиісті мекемелермен байланыста болып жұмысты үйлестіреді; Азаматтарды жеке мәселелері бойынша қабылдау жүргізеді; Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарайды.
	Қызметтік мінтеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету
	Жоғары 

	Әкімнің орынбасары 
	Округтегі жер қатынастары жұмыстарын қадағалайды.  Ішкі саясат бөлімі бойынша жұмыстарын қадағалайды. Округтегі құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы, сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жұмыстарын ұйымдастыру және ҚР діни экстремизм мен терроризмге карсы ведомствоаралык комиссиясының жұмыстарын жүргізеді қадағалайды.  Округ бойынша жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламаларын қадағалайды. Әскери есеп  бойынша  қадағалау. Аппараттағы  мемлекеттік  қызметкерлердің  еңбек  өтілін  анықтау комиссиясы  жұмысына  басшылық  жасайды; Аппарат қызметкерлерінің ережесін, жұмыс регламентін сақтауын қамтамасыз етеді, округ әкім аппаратының қызметкерлерінің міндеттерін өзара үйлестіруіне, ауылдық округ әкімі аппаратының жоспар жұмысы мен жобасын дайындауды қадағалайды.   Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады.       Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды. Жоғарғы органдардың актілерінің, округ әкімінің шешімдері мен өкімдерінің  орындалуын ұйымдастырады. Округте құрылған комиссияның жұмыстарына басшылық етеді.  Әкім шешімдеріне орай, мәжілістер, түрлі семинарлар және басқа да маңызды іс-шаралар  ұйымдастырады.  «Е-Otinish», «Е-license», «Документолог» электрондық порталдары арқылы келіп түскен өтініштерді, шағымдарды бақылайды және бақылауды жүзеге асырады. Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Іргелі ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ заңды мүддесін қорғау.
	Қызметтік мінтеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету
	Орташа

	Әкімнің орынбасары
	Округтін экономика және бюджеттік жоспарлау саласы бойынша қадағалайды. Округтегі төтенше жағдайлардың алдын алу мақсатында атқарылатын іс-шара жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Ауылдық окруктегі тұрмыстық-коммуналдық шаруашылық  жұмыстарының  жүргізілуін ұйымдастырып, қадағалайды. Округтегі кәсіпкерлік саласы бойынша жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Округ аумағының әкім аппаратымен бағытталған жұмыстарын үйлестіреді. Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды. Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады.. Жоғарғы органдардың актілерінің, округ әкімінің шешімдері мен өкімдерінің  орындалуын ұйымдастырады.  Округте құрылған комиссияның жұмыстарына басшылық етеді. «Е-Otinish», «Е-license»,«Документолог» электрондық порталдары арқылы келіп түскен өтініштерді, шағымдарды бақылайды және бақылауды жүзеге асырады. Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Іргелі ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ заңды мүддесін қорғау
	Қызметтік мінтеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету
	Орташа

	Бас маман 
	Аппарат қызметкерлерінің ережесін, жұмыс регламентін сақтауын қамтамасыз етеді; Кадрлар есебін жүргізеді.  Аппараттың іс-қағаздарын жүргізеді және құжаттардың сақталуына жауап береді; Ауылдық округ әкімі шығарған шешімдермен, өкімдердің заңдылығын қамтамасыз ету бойынша шаралар қабылдау. Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерінің уақытылы қаралуын қамтамасыз ету. Жеке және заңды тұлғалдардың өтініштерін уақытылы тіркеу. Өтініштерді «Е-өтініш» ақпараттық бағдарламасына уақытылы сапалы енгізу; «Документолог» жүйесі арқылы келіп түскен хаттар мен құжаттар бойынша сапалы жұмыс атқару. Ф2ГО есебін жүргізеді және «Е-өтініш», «Документолог» ақпараттық бағдарламасына жауапты.  Ведомстволық мұрағат құжаттарына жауап береді.  Жоғарғы органдардан түскен актілерді қадағалайды; Үкімет қаулысын, ҚР Президентінің Жарлығының орындалуын қадағалауды ұйымдастырады. Елтаңба бланкілерге және бұрыштамалардың сақталуына жауапты. Ауылдық округі әкімі аппаратының қызметкерлерінің міндеттерін өзара үйлестіруіне, ауылдық округ әкімі аппаратының жоспар жұмысы мен жобасын дайындауды қамтамасыз етеді;Ауылдық округ әкімімен орынбасарларының және аппарат қызметкерлерінің азаматтарды жеке сұрағымен қабылдау туралы кестесін жасап, қабылдауды ұйымдастырады. Сонымен қатар азаматтарды қабылдау, тіркеу журналын жүргізуін қадағалайды.  Кіріс және шығыс құжаттарына қойылатын мөрге (штампқа) жауапты; кіріс-шығыс журналдарын жүргізуге жауапты. Мемлекеттік қызмет көрсету бойынша құжаттарын қабылдау, жауаптарын дайындау және мемлекеттік қызмет көрсету бойынша тоқсандық есептерін дайындауға жауапты.  «Е-гов» электронды порталы арқылы қызмет алу бойынша тұрғындарға түсіндіру іс-шараның ұйымдастырылуын бақылау.
	Қызметтік міндеттерін
орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші
тұлғаларға жария ету
	Орташа

	Бас маман 
	ҚР қаржы министрлігі бекіткен Нұсқаулықтар мен Қағидаларға сәйкес бухгалтерлік есепті жүргізеді, бөлінген қаржының белгіленген мақсатта пайдаланылуын қадағалайды, материалдық – техникалық жабдықтардың, мүліктердің есебін жүргізеді, бухгалтерлік құжаттардың сақталуын қамтамасыз етеді; Есеп жұмыстарын жүргізіп, бюджет қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстар атқарады. Мемлекеттік сатып алуды  ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асырады.Әкімдік ғимаратындағы телефон, жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасайды.  Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстар жұмысын жүргізеді;  Бухгалтерлік іс қағаздарына екінші қол қою құқығын жүргізеді; Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есебін жүргізеді;  Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отырады; Кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізеді; Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын жүргізеді;  Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттары (актілер, анықтамалар, даяндау хаттар) жұмысын жүргізеді;  Қызметкерлердің есеп-шоттары (дербес) жұмысын жүргізеді;  Қызметкерлердің жылдық жиынтық табыс, активтер мен мүліктер туралы декларация жұмысын жүргізеді; Мемлекеттік сатып-алу жөніндегі шарттар, хаттамалар және оған құжаттарын жүргізеді;  Ауылдық округ әкімі аппаратының мүлігінің есебін жүргізеді.Мемлекеттік қызмет көрсету бойынша жұмыстар атқарады.
	Қызметтік мінтеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету
	Орташа

	Бас маман
	Көп балалы аналарды Алтын алқа және Күміс алқа медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындау; Жұмыспен қамту орталығының жұмыстарына жауапты. Жаңа жұмыс орындарын анықтау; Атаулы әлеуметтік көмек беру, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету, туберкулез ауруына байланысты комиссиясына жетекшілік  ету. Бюджеттік мекеме қызметшілеріне коммуналдық төлем ақысын тағайындау үшін құжаттарын қабылдап аудандық еңбек және әлеуметтік бағдарламалар бөліміне реестр арқылы тапсыру.
Өтініш берушінің атаулы әлеуметтік көмек алушыларға тиесілігін растайтын  анықтама беру. «Е-халық» ақпараттық жүйесіне құжаттарды (мәліметтерді) енгізу.
	Қызметтік мінтеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету
	Орташа 

	                                            Бірінші  май ауылдық округі әкімінің аппараты


	Округ әкімі
	Жергілікті қоғамдастықтың жиналысында келісілгеннен кейін жергілікті өзін-өзі басқарудың ақша түсімдері мен шығыстары жоспарын бекітеді. Әкім аппаратының қызметкерлерін, қызметке тағайындау және қызметінен босату туралы, шешім шығарады. Азаматтардың арыздарын, шағымдарын қарайды. Өз құзыреті шегінде жер қатынастарын реттеуді жүзеге асырады. Елді-мекендегі жолдардың жөнделуі мен пайдалануын қйымдастыру, берілген комиссияға төрағалық ету. Шаруа қожалықтарын ұйымдастыруға, кәсіпкерлік қызметті дамытуды бақылайды. жәрдемдеседі.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Округ әкімінің орынбасары
	Округтегі жер қатынастары жұмыстарын қадағалайды. Ауылшаруашылық өндірістері, жер қатынастарына байланысты барлық жұмыстарына, шаруашылықтар мен жеке шаруа қожалықтарының қалыпты жұмыс жасауын.
Орта білім беру және денсаулық сақтау мекемелерінің жұмыстарын ұйымдастыру, денсаулық сақтау мекемесінде өкпе ауырумен (туберкулез) тіркеуде тұрған азаматтармен жұмыс жүргізуі, ономастика комиссиясын ұйымдастыру, округте өткізілетін мәдени іс-шараларды ұйымдастырылуына, тарихи және мәдени ескерткіштерді жұмысын жүргізілуіне. Округтегі құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл бағдарламасының орындалуын қамтамасыз ету жұмыстарына жауап береді.Округ бойынша жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламаларын қадағалайды. Көп балалы аналарды Алтын алқа және Күміс алқа медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындауын, округ тұрғындарын жұмыспен қамту бағдарламаларының орындалуына, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету жөніндегі комиссиясына жетекшілік етеді, атаулы әлеуметтік көмек беру комиссиясына жетекшілік етеді,  азаматтарды жұмыспен қамту бағдарламасы бойынша жұмыстарын жүргізілуін. Әскери есеп. Әскери міндеттілер мен шақырылғандарды алғашқы есепке алуды ұйымдастырылуына, әскери қызметшілер мен шақырылғандардың тіркеу учаскелеріне келуін қамтамасыз етілуіне, шақыру комиссиясына келмеген шақырылғандарды іздестіру жұмыстарының ұйымдастырылуына, ҰОС тыл еңбеккерлерімен, Ауған соғысына қатысушыларының тізімін қадағалау. Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады. Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды.

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Бас маман
	Бас маман өзінің қызметіне қатысты округ әкімінің актілері, шешімдері, өкімдерінің жобаларын дайындайды. 
Жеке және заңды тұлғалардың өтiнiштерiн, арыздарын, шағымдарын қабылдау, тiркеу және есепке алу, олардың уақытылы басшылардың қарауына берілуін қамтамасыз етеді. Ауыл әкімінің шешімдері мен өкімдерін әзірлейді.
Мемлекеттік көрсетілетін қызметтердің уақытылы және сапалы орындайды..
Әкіммен қабылданған нормативтік-құқықтық актілерді әділет органдарына мемлекеттік тіркеуге жолдау жұмыстарын ұйымдастыру.
Кадр мониторингі және кадрлық іс жүргізуді. 
Жер қатынастары.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Бас маман
	Ішкі саясат мәселелеріне, қоғамдық – саяси сфераға қатысты, Қазақстан Республикасының заңдарын, мемлекеттік ішкі саясатты насихаттау және түсіндіру бағдарламасын іске асыру және дайындау жұмысын жүргізеді. Қоғамдық – саяси, мәдени бұқаралық шараларды идеологиялық қамтамасыз етеді. 
Үкіметтік емес ұйымдардың жұмысы жүргізеді.
Діни бірлестіктер мен діни экстремизмен алдын алу жұмыстарына жауапты.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Тұрғындарға әлеуметтік көмектер көрсетумен және атаулы әлеуметтік  көмек тағайындау үшін нормативтік-құқықтық актілер негізінде  жұмыстарды ұйымдастырады.
Округтегі жеке кәсіпкерлермен жұмыс жасайды.
Салық және бюджетке төлететін басқа да міндетті төлемдерді жинауға жәрдемдеседі. Салық төлемдерінен толығымен немесе жартылай босатылғандардың тізімін жасап, дер кезінде өзгеріс енгізеді, мүлік және жер, көлік салықтарын жоспарлап, дұрыс және толық төлеулерін қамтамасыз етеді
«Күміс алқа» және «Алтын алқа» алқаларымен марапаттауға аудан әкімінің аппаратына құжаттарын ұсынады. Қазақстан Республикасының мемлекеттік марапаттау жөніндегі комиссиясының отырысына азаматтардын құжаттарын ұсынады.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Бас маман
	Тұрғын үй, коммуналдық шаруашылық және автокөлік жолдары жұмыстары  бойынша  жұмыстар атқарады. Әлеуметтік нысандардың күзгі-қысқы дайындық жұмыстарын ұйымдастыруға жауапты.
Сот мәжілістеріне қатысады.
Әскер қатарына шақыртушылармен айналысады. Округ аумағындағы әскери міндеттілердің тізімін жасақтайды, оларды әскер қатарына енгізу шараларына жәрдемдеседі.
Қоғамдық жұмысқа тарту және жастар практикасы бойынша жұмысқа келген азаматтардың құжаттарын рәсімдейді. Жұмыссыздардың есебін алу, ақылы қоғамдық жұмыстарды ұйымдастыру, жұмыссыздарды мамандықтарға оқыту мен қайта даярлау жұмыстарына жауапты.
Статистика басқармасымен жұмыс жүргізеді, статистикалық есептілікті жасайды
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Бас маман
	Жеке еңбек келісім шартын жасалуын, қаражатты уақытылы игеруді қамтамасыз етеді.
Бухгалтерлік жиынтық есептерді белгіленген мерзімде жасап тапсырады; жүйелі есептеу қағидаларын, нұсқауларды, методикалық нұсқауларды, жиынтық есептерді және басқа да нормативтік құжаттар мен бухгалтерлік есеп жасайды.
Еңбек бойынша статистикалық есептемесін дер мезгілінде тапсыруды ұйымдастырады; есептерді тиісті орындарға тапсырады.
Өткізілген мемлекеттік сатып алулар жөнінде әр апта сайын тиісті органдарға есеп беріп отырады. Мемлекеттік сатып алу бойынша ашық конкурстарын өткізеді. Мемлекеттік сатып алулар жөніндегі келісім шарттар мен хаттамалардың дұрыс ресімделуіне жауап береді. Мемлекеттік сатып алуды жүзеге асырады және жүргізеді, мемлекеттік сатып алу туралы өтінімдерді дайындайды, мемлекеттік сатып алу жоспарларын дайындайды. Мемлекеттік сатып алулар бойынша шешімдер мен хаттамалар, тендерге дайындайды.  Мемлекеттік сатып алу туралы шарттарды ресімдеу және тіркеу.
Мекеме мүліктерін түгендейді, берілген аудандық коммуналдық мүліктердің сақталуын қамтамасыз етеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары


                                  
	Ұмтыл ауылдық округі әкімінің аппараты

	Әкім
	Жергілікті қоғамдастықтың жиналысында келісілгеннен кейін жергілікті өзін-өзі басқарудың ақша түсімдері мен шығыстары жоспарын бекітеді. Әкім аппаратының қызметкерлерін, қызметке тағайындау және қызметінен босату туралы, шешім шығарады. Азаматтардың арыздарын, шағымдарын қарайды. Өз құзыреті шегінде жер қатынастарын реттеуді жүзеге асырады. Елді-мекендегі жолдардың жөнделуі мен пайдалануын қйымдастыру, берілген комиссияға төрағалық ету. Шаруа қожалықтарын ұйымдастыруға, кәсіпкерлік қызметті дамытуға жәрдемдеседі. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Әкімнің орынбасары
	Округтегі жер қатынастары жұмыстарын қадағалайды. Ауылшаруашылық өндірістері, жер қатынастарына байланысты барлық жұмыстарына, шаруашылықтар мен жеке шаруа қожалықтарының қалыпты жұмыс жасауын.
 Орта білім беру және денсаулық сақтау мекемелерінің жұмыстарын ұйымдастыру, денсаулық сақтау мекемесінде өкпе ауырумен (туберкулез) тіркеуде тұрған азаматтармен жұмыс жүргізуі, ономастика комиссиясын ұйымдастыру, округте өткізілетін мәдени іс-шараларды ұйымдастырылуына, тарихи және мәдени ескерткіштерді жұмысын жүргізілуіне. Округтегі құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жұмыстарын ұйымдастырып, қадағалайды. Құқық бұзушылық пен қылмысқа қарсы, нашақорлыққа қарсы және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл бағдарламасының орындалуын қамтамасыз ету жұмыстарына жауап береді.ьОкруг бойынша жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламаларын қадағалайды. Көп балалы аналарды Алтын алқа және Күміс алқа медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындауын, округ тұрғындарын жұмыспен қамту бағдарламаларының орындалуына, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету жөніндегі комиссиясына жетекшілік етеді, атаулы әлеуметтік көмек беру комиссиясына жетекшілік етеді,  азаматтарды жұмыспен қамту бағдарламасы бойынша жұмыстарын жүргізілуін. Әскери есеп. Әскери міндеттілер мен шақырылғандарды алғашқы есепке алуды ұйымдастырылуына, әскери қызметшілер мен шақырылғандардың тіркеу учаскелеріне келуін қамтамасыз етілуіне, шақыру комиссиясына келмеген шақырылғандарды іздестіру жұмыстарының ұйымдастырылуына, ҰОС ардагерлерімен Ауған, Чернобыль оқиғасының қатысушыларының тізімін қадағалау. Аппараттағы  мемлекеттік  қызметкерлердің  еңбек  өтілін  анықтау комиссиясы  жұмысына  басшылық  жасайды;  Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады. Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды. Округте құрылған комиссияның жұмыстарына басшылық етеді.  Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Шамалған ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ заңды мүддесін қорғау. Сенімхат негізінде, барлық құқық қорғау органдарында округ әкімідігінің өкілі ретінде, сотта талапкер, жауапкер, үшінші тұлға, құқық қорғау органдарында жәбірленушінің өкілі ретінде қатысу; Округ әкімі мен әкімдіктің Заң талаптарына сәйкес құқығын қорғау бойынша жұмыстарды оңтайландыру. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	    Аппараттағы есеп жұмыстарын жүргізіп, бюджет қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстар атқарады. Мемлекеттік  сатып алуды  ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асырады. Әкімдік ғимаратындағы телефон, жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасайды. Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстар жұмысын жүргізеді; Бухгалтерлік іс қағаздарына екінші қол қою құқығын жүргізеді; Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есебін жүргізеді; Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отырады;  Кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізеді; Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын жүргізеді; Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттары (актілер, анықтамалар, даяндау хаттар) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің есеп-шоттары (дербес) жұмысын жүргізеді; Қызметкерлердің жылдық жиынтық табыс, активтер мен мүліктер туралы декларация жұмысын жүргізеді;  Мемлекеттік сатып-алу жөніндегі шарттар, хаттамалар және оған құжаттарын жүргізеді; Ауылдық округ әкімі аппаратының мүлігінің есебін жүргізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа 

	Бас маман
	Кадрлар есебін жүргізеді. Кадрлардың жеке есебін жүргізеді, еңбек кітапшасының сақталуына, оның толтырылуына, әкім аппаратының қызметшілерінің еңбек демалысына шығу кестесін жасайды және аппарат қызметшілерінің жұмыс күнін белгілеп табель жүргізеді және «Е-қызмет» ақпараттық жүйесіне мемлекеттік қызметкерлер туралы мәліметті енгізеді. Сонымен қатар аппарат қызметкерлерінің және техникалық жұмыскерлердің қызмет өткерген жылдарын анықтайтын комиссия отырысын ұйымдастырады. Техникалық жұмыстарды атқаратын жұмысшыларға басшылық жасайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	       Көп балалы аналарды «Алтын алқа», «Күміс алқа» медальдарымен марапаттауға ұсыну туралы құжаттар (ұсыныстармен, мінездемелер, сауалнамалар) жұмысын жүргізеді. Мүгедектердің құқықтарын қамтамасыз ету және өмір сүру сапасын жақсарту жөніндегі жұмыс жоспарына сәйкес айналысады. Әлеуметтік жағдайы төмен зейнеткерлер мен мүгедектермен жұмыс жүргізеді. Қазақстан Республикасындағы 2030 жылға дейінгі отбасылық және гендерлік саясат тұжырымдамасын іске асыру бойынша іс-шаралар жоспарын  бекіту туралы.  Аудан әкімінің жанындағы әйелдер істері және отбасылық-демографиялық комиссиясының құрамын бекіту туралы. Жұмыспен қамту орталығымен тығыс жұмыс атқарады. «Мемлекеттік атаулы әлеуметтік көмек көрсету» және көп балалы отбасыларға берілетін мемлекеттік жәрдемақы тағайындау жөніндегі жұмысты жүргізеді
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Көгалдандыру және санитарлық тазарту жөніндегі жұмыстарды ұйымдастырады. Ауылдық округінің экологиялық жағдайын бақылап жақсартуына байланысты жұмыстар атқарады. Округтің коммуналдық тұрғын үй қорының сақталуын, сондай-ақ автомобиль жолдарының салынуын, қоғамдық көлік қозғалысының жұмысын атқару    
Мемлекеттік өкімет және басқару органдарында, сот орындарында, мекеме, кәсіпорындарында, ұйымдармен қарым-қатынас жағдайында заңда көрсетілгендей азаматтардың мүдделерін көздейді. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа





  Елтай ауылдық округі әкімінің аппараты 
	Әкім
	Сыбайлас жемқорлық тәуекелдеріне ішкі талдау жүргізудің басталғаны туралы хабарлау Жергілікті қоғамдастықтың жиналысында келісілгеннен кейін жергілікті өзін-өзі басқарудың ақша түсімдері мен шығыстары жоспарын бекітеді.
Әкім аппаратының қызметкерлерін қызметке тағайындау және қызметінен босату туралы шешім шығарады.
Азаматтардың арыздарын, шағымдарын қарайды.
Өз құзыреті шегінде жер қатынастарын реттеуді жүзеге асырады.
Елді мекендегі жолдардың жөнделуі мен пайдалануын ұйымдастырады, берілген комиссияға төрағалық етеді.
Шаруа қожалықтарын ұйымдастыруға, кәсіпкерлік қызметті дамытуға жәрдемдеседі.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Әкімнің орынбасары
	Сыбайлас жемқорлық тәуекелдеріне ішкі талдау жүргізу туралы АНОНС , бұйрық, өкім дайындау Округтегі жер қатынастары жұмыстарын қадағалайды.
Ауылшаруашылық өндірістері, жер қатынастарына байланысты барлық жұмыстарға, шаруашылықтар мен жеке шаруа қожалықтарының қалыпты жұмыс жасауын ұйымдастырады.
Ономастика комиссиясын ұйымдастырады, округте өткізілетін мәдени іс-шаралардың ұйымдастырылуын, тарихи және мәдени ескерткіштерді жұмысының жүргізілуін қадағалайды.
Округтегі құқық бұзушылық пен қылмысқа, нашақорлыққа және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жұмыстарын ұйымдастырып, бағдарламаның орындалуын қамтамасыз етуге жауап береді.
Округ тұрғындарын жұмыспен қамту бағдарламаларының орындалуын, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету жөніндегі комиссияға және атаулы әлеуметтік көмек беру комиссиясына жетекшілік етеді.
Әскери есеп, әскери міндеттілер мен шақырылғандарды алғашқы есепке алуды, олардың тіркеу учаскелеріне келуін, шақыру комиссиясына келмегендерді іздестіру жұмыстарын ұйымдастырады (ҰОС және Ауған соғысы қатысушыларының, Чернобыль оқиғасы ардагерлерінің тізімін қадағалайды).
Аппараттағы мемлекеттік қызметкерлердің еңбек өтілін анықтау комиссиясы жұмысына басшылық жасайды.
Округ әкімі болмаған кезде оның міндетін атқарады.
Құзыретіне кіретін сұрақтар бойынша азаматтарды қабылдайды және округте құрылған комиссиялардың жұмыстарына басшылық етеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Аппараттағы есеп жұмыстарын жүргізіп, бюджет қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстар атқарады.
Мемлекеттік сатып алуды ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асырады.
Әкімдік ғимаратындағы телефон, жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасайды.
Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстар жұмысын жүргізеді.
Бухгалтерлік іс қағаздарына екінші қол қою құқығын пайдаланады.
Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есепті жүргізеді.
 Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отырады.
Кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізеді.
Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын атқарады.
Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттары (актілер, анықтамалар, дайындау хаттар) және қызметкерлердің дербес есеп-шоттарымен жұмыс жүргізеді.
 Мемлекеттік сатып алу жөніндегі шарттар, хаттамалар және мүліктер туралы декларация жұмысын, қызметкерлердің жылдық жиынтық табыс, активтер мен оған қатысты құжаттарын жүргізеді.
Ауылдық округ әкімі аппаратының мүлігінің есебін жүргізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Соттарда және қоғамдық бірлестіктерде «Елтай ауылдық округі әкімінің аппараты» ММ заңды мүддесін қорғайды.
 Сенімхат негізінде барлық құқық қорғау органдарында округ әкімдігінің өкілі ретінде, сотта талапкер, жауапкер, үшінші тұлға, құқық қорғау органдарында жәбірленушінің өкілі ретінде қатысады.
Округ әкімі мен әкімдіктің заң талаптарына сәйкес құқығын қорғау бойынша жұмыстарды оңтайландырады
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Кадрлар есебін және кадрлардың жеке есебін жүргізеді.
    Еңбек кітапшасының сақталуын, толтырылуын қадағалайды.
    Әкім аппараты қызметшілерінің еңбек өткерген жылдарын анықтайтын комиссия отырысын ұйымдастырады.
    Демалысқа шығу кестесін жасайды және аппарат қызметшілерінің жұмыс күнін белгілеп табель жүргізеді.
   «Е-қызмет» ақпараттық жүйесіне мемлекеттік қызметкерлер туралы мәліметті енгізеді.
  Техникалық жұмыстарды атқаратын қызметкерлер мен жұмысшыларға басшылық жасайды
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Көп балалы аналарды «Алтын алқа», «Күміс алқа» медальдарымен марапаттауға ұсыну туралы құжаттар (ұсыныстар, мінездемелер, сауалнамалар) жұмысын жүргізеді.
Мүгедектердің құқықтарын қамтамасыз ету және өмір сүру сапасын жақсарту жөніндегі жұмыс жоспарына сәйкес айналысады.
Әлеуметтік жағдайы төмен зейнеткерлермен және мүгедектермен жұмыс жүргізеді.
Қазақстан Республикасындағы 2030 жылға дейінгі отбасылық және гендерлік саясат тұжырымдамасын іске асыру бойынша іс-шаралар жоспарын орындайды.
  Аудан әкімінің жанындағы әйелдер істері және отбасылық-демографиялық саясат жөніндегі комиссия құрамымен және Жұмыспен қамту орталығымен тығыз жұмыс атқарады.
 «Мемлекеттік атаулы әлеуметтік көмек көрсету» және көп балалы отбасыларға берілетін мемлекеттік жәрдемақы тағайындау жөніндегі жұмысты жүргізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман
	Көгалдандыру және санитарлық тазарту жөніндегі жұмыстарды ұйымдастырады, ауылдық округтің экологиялық жағдайын бақылайды.
Мемлекеттік өкімет және басқару органдарында, сот орындарында, мекеме, кәсіпорындарда заңда көрсетілгендей ұйымдармен қарым-қатынас жағдайында азаматтардың мүдделерін көздейді.
 Кәсіпқой емес медиаторлардың және сотқа алқа билерге үміткерлердің тізімдерін жасақтайды.
Округтің коммуналдық тұрғын үй қорының сақталуын, сондай-ақ автомобиль жолдарының салынуын, қоғамдық көлік қозғалысының жұмысын атқаруды бақылайды.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа



Айтей ауылдық округі әкімінің аппараты
	Округ әкімі
	Азаматтардың өтiнiштерiн, арыздарын, шағымдарын қарайды, азаматтардың құқықтары мен бостандықтарын қорғау жөнiнде шаралар қолданады; Салық және бюджетке төленетiн басқа да мiндеттi төлемдердi жинауға жәрдемдеседi; Азаматтар мен заңды тұлғалардың Қазақстан Республикасы Конституциясының, заңдарының, Қазақстан Республикасының Президентi мен Yкiметi актiлерiнiң, орталық және жергiлiктi мемлекеттiк органдар нормативтiк құқықтық актілерiнiң нормаларын орындауына жәрдемдеседi; Өз құзыретi шегiнде жер қатынастарын реттеудi жүзеге асырады; Ауылдық округтерде автомобиль жолдарының салынуын, қайта жаңартылуын, жөнделуiн және күтiп ұсталуын қамтамасыз етедi.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Округ әкімінің орынбасары
	Ауылшаруашылық өндірістері, жер қатынастарына байланысты жұмыстарды, сауда мәселелерін қарайды және қадағалайды. Ауылдық округте инвестициялық саясат мәселелеріне басшылық жасайды және құжаттарын жүргізеді. Салық төлемдерінің бюджетке уақытында түсуіне жәрдемдеседі. Шаруа немесе фермер қожалықтарын ұйымдастыруға, кәсіпкерлік қызметті дамытуға жәрдемдеседі және қадағалайды. Шаруашылықтар бойынша есепке алу жұмыстарын ұйымдастырады және жауап береді. Ауыл шаруашылық жануарларын бірдейлендіру және мал санағына байланысты жұмыстарын қадағалайды; 

	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман 
	Жеке тұлғаларға жер салығы және мүлік салығы бойынша төлемшілерді есепке алу кітабына жауапты.  Салықтарды дер кезінде жинау және олар бойынша есеп береді. Округ бойынша үйлер, аулалар және саяжайлардың тізімін анықтап, салық жинайды. Мүлік және жер салықтарын реестр бойынша өткізіп, жиналған мүлік және жер салықтарны кітапқа кіргізіп, компьютерге енгізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Төмен

	Бас маман 
	Бухгалтерлік есеп беру жөніндегі нұсқаулық пен әдістемелік ұсыныстар жұмысын жүргізеді; 
Бухгалтерлік іс қағаздарына екінші қол қою құқығын жүргізеді.  Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есебін жүргізеді. Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отырады. Кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізеді; 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман 
	«Алтын алқы», «Күміс алқа» алқаларымен марапаттауға көпбалалы аналардың құжаттарын рәсімдеп, аудан әкімдігіне ұсыныс береді. Округтегі жалғыз басты қарттарға және еңбекке жарамсыз азаматтарға үйінде қызмет көрсетуді ұйымдастырады. Атаулы әлеуметтік көмек тағайындауға өтініш берген азаматтарды  «Е-халық» базасына енгізеді.  Атаулы әлеуметтік көмек тағайындау үшін комиссия отырысын өткізеді.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Бас маман 
	      Округ бойынша Жалпыұлттық халық санағы және  ауыл шаруашылығы санағына байланысты жұмыстарды ұйымдастырады. Округте орналасқан үй шаруашылықтары, шаруа немесе фермер қожалықтары бойынша есепке алуды жүзеге асырады. Үй шаруашылықтарын есепке алу, шаруа немесе фермер қожалықтарының есепке алу дәптерлерін жүргізеді және дұрыс толтырылуына жауап береді. 
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Төмен

	Жандосов ауылдық округі

	Әкім 
	    Азаматтардың өтініштерін, арыздарын, шағымдарын қарайды, азаматтардың құқықтары мен бостандықтарын қорғау жөнінде шаралар қолданады,  салықтарды және бюджетке төленетін басқа да міндетті төлемдерді жинауға жәрдемдеседі;  азаматтар мен заңды тұлғалардың Қазақстан Республикасы Конституциясының, заңдарының, Қазақстан Республикасының Президенті мен Үкіметінің нормативтік құқықтық актілері нормаларының орындалуына жәрдемдеседі; өз құзыреті шегінде жер қатынастарын реттеуді жүзеге асырады;  ауылдық округтің коммуналдық тұрғын үй қорының сақталуын, қайта жаңартылуын, сондай-ақ округтің автомобиль жолдарының салынуын, қайта жаңартылуын, жөнделуін және күтіп ұсталуын қамтамасыз етеді; шаруа немесе фермер қожалықтарын ұйымдастыруға, кәсіпкерлік қызметті дамытуға жәрдемдеседі; Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес әлеуметтік кәсіпкерлікті мемлекеттік қолдау шараларын көрсетеді; өз құзыреті шегінде әскери міндеттілік және әскери қызмет, жұмылдыру дайындығы мен жұмылдыру мәселелері жөніндегі, сондай-ақ азаматтық қорғау саласындағы Қазақстан Республикасы заңнамасының орындалуын ұйымдастырады және қамтамасыз етеді; Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен жұмыссыздарды белгідеп отырады; тарихи және мәдени мұраны сақтау жөніндегі жұмысты ұйымдастырады; табысы аз адамдарды анықтайды, жоғары тұрған органдарға жұмыспен қамтуды қамтамасыз ету, атаулы әлеуметтік көмек көрсету жөнінде ұсыныстар енгізеді, жалғызілікті қарттарға және еңбекке жарамсыз азаматтарға үйінде қызмет көрсетуді ұйымдастырады, оларға қайырымдылық көмек көрсетуді үйлестіреді;  қылмыстық-атқару жүйесі мекемелерінен босатылған, пробация қызметінің есебінде тұрған адамдардың жұмысқа орналасуына жәрдемдеседі, сондай-ақ Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес оларға әлеуметтік-құқықтық және өзге де көмек көрсетеді; мүгедектерге көмек көрсетуді ұйымдастырады; қоғамдық жұмыстарды, жастар практикасын және әлеуметтік жұмыс орындарын ұйымдастырады; дене шынықтыру және спорт жөніндегі уәкілетті органмен және мүгедектердің қоғамдық бірлестіктерімен бірлесіп, мүгедектер арасында сауықтыру және спорттық іс-шаралар өткізуді ұйымдастырады; мүгедектердің қоғамдық бірлестіктерімен бірлесіп, мәдени-бұқаралық және ағартушылық іс-шараларды ұйымдастырады; мүгедектерге қайырымдылық және әлеуметтік көмек көрсетуді үйлестіреді; халықтың әлеуметтік жағынан әлсіз топтарына қайырымдылық көмек көрсетуді үйлестіреді; жазаның осы түріне сотталған адамдардың қоғамдық жұмыстарды орындауын ұйымдастырады; жергілікті әлеуметтік инфрақұрылымның дамуына жәрдемдеседі; қоғамдық көлік қозғалысын ұйымдастырады; жергілікті атқарушы органдар құрған мемлекеттік ветеринариялық ұйымдарға тиісті әкімшілік-аумақтық бірлікте ветеринария саласындағы функцияларды орындау кезінде жәрдем көрсетеді; жергілікті өзін-өзі басқару органдарымен өзара іс-қимыл жасайды; округте орналасқан мәдениет мекемелерінің қызметін қамтамасыз етеді; тиісті сайлау комиссиясы ұсынған сайлаушылар тізімдерінің, сондай-ақ сайлаушылар туралы деректердің дұрыстығына жауапты болады; өз құзыреті шегінде елді мекендерді сумен жабдықтауды ұйымдастырады және су пайдалану мәселелерін реттейді; елді мекендерді абаттандыру, жарықтандыру, көгалдандыру және санитариялық тазарту жөніндегі жұмыстарды ұйымдастырады; туысы жоқ адамдарды жерлеуді және зираттар мен өзге де жерлеу орындарын тиісті қалыпта күтіп ұстау жөніндегі қоғамдық жұмыстарды ұйымдастырады; жерлеу және қабірлерді күтіп-ұстау жөніндегі істі ұйымдастыру қағидаларына сәйкес қабірге арналған жер учаскелерін есепке алу мен тіркеуді жүргізеді; қоғамдық медиаторлардың тізілімін жүргізеді; жеке адамдардың тұрғылықты жері бойынша және олардың көпшілік демалатын орындарда спортпен шұғылдануы үшін инфрақұрылым жасайды; мемлекеттік статистика саласындағы уәкілетті орган бекіткен статистикалық әдіснамаға сәйкес шаруашылық бойынша есепке алуды жүргізеді; мемлекеттік статистика саласындағы уәкілетті орган бекіткен нысан бойынша тіркеу жазбаларын жүргізуді ұйымдастырады; шаруашылық бойынша есепке алу деректерінің дұрыстығын қамтамасыз етеді; округ бюджетін жоспарлау және атқару, сондай-ақ коммуналдық меншікті (жергілікті өзін-өзі басқарудың коммуналдық меншігін) басқару салаларындағы функцияларды жүзеге асырады; «Мемлекеттік мүлік туралы» Қазақстан Республикасының Заңына сәйкес әкімшілік-аумақтық бірлік атынан округтің коммуналдық мүлкін басқаруды жүзеге асырады; Қазақстан Республикасының заңнамасымен өзіне жүктелген өзге де өкілеттіктерді жүзеге асырады; мемлекеттік көрсетілетін қызметтердің сапасына жауапты; дербес компьютерде және ұйымдастыру техникасымен жұмыс істей алады; мемлекеттік тілді білуі тиіс.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
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	Әкімнің орынбасары
	Жер қатынастары, сауда және өндіріске қатысты ауылшаруашылық мәселелерін қарау және бақылау. Ауылдық округте Инвестициялық саясат мәселелері бойынша жұмысты ұйымдастыру. Бюджетке салық төлемдерінің уақтылы түсуіне ықпал етеді. Шаруа немесе фермер қожалықтарының ұйымдастырылуына, кәсіпкерлік қызметтің дамуына ықпал етеді және бақылайды. Ауылдық округтің коммуналдық тұрғын үй қорының сақталуын, ауылдық округтерде автомобиль жолдарының жолдарының салынуын, қайта жаңартылуын қамтамасыз ету. Қысқы мезгілге дайындықты жүргізу. Қоғамдық көлік қозғалысын ұйымдастыру. Елді мекендерді абаттандыру, жарықтандыру, көгалдандыру және санитарлық тазарту, экологиялық жақсарту жұмыстарын ұйымдастыру. Өз құзыреті шегінде елді мекендерді сумен жабдықтауды ұйымдастыру және су пайдалану мәселелерін реттеу. Тарих пен мәдени ескерткіштерді, зираттарды тиісті жағдайда ұстау жөніндегі қоғамдық жұмысты басқарады және қадағалау. Азаматтық қорғаныс пен тосын табиғи апаттан қорғау штабының бастығы міндетін атқару. Округтегі қоғамдық тәртіпті нығайтумен байланысты мәселелерге, өртке қарсы және судағы қауіпсіздікті қамтамасыз ету мәселелеріне байланысты жұмыстарды ұйымдастыру. Өз құзіреті шегінде әскери міндеттілік және әскери қызмет, азаматтық қорғаныс, сондай-ақ жұмылдыру мәселелер бойынша Қазақстан Республикасы заңнамасының орындалуын ұйымдастыру. Округтегі ішкі саясат саласы бойынша жұмыстарды іске асыру. Білім саласы, мәдениет, тұрғындарды әлеуметтік қорғау, денсаулық сақтау саласы,  жастар саясаты бойынша, спорт және діни ұйымдардың жұмыстарын ұйымдастырады және қадағалау. Округ тұрғындарының әлеуметтік жағдайын, әлеуметтік көмек көрсету жұмыстарын ұйымдастыру, басқару және қадағалау. Жастар жұмысының комиссиясына, күнтізбедегі мерекелік күндерде өткізілетін іс – шаралардың дайындықтарын қадағалау. Мектепке дейін тәрбие беретін және оқытатын ұйымдардың, мәдениет мекемелерінің қызметін қамтамасыз ету. Сайлауға байланысты жұмыстарды ұйымдастыру және сайлаушылар тізімінің жасалуын қадағалау. Округке келген шет ел азаматтарымен және оралмандармен жүргізілетін жұмыстарды ұйымдастыру, қадағалау. Қазақстан Республикасы Президентінің халыққа Жолдауы, стратегиялары бойынша үгіт – насихат жұмыстарына жауапты. Қоғамдық тәртіп бойынша қоғамдық ұйымдардың жұмысын жүргізу. Ардагерлер кеңесі, ономастика комиссиясының, кедейшілікпен күрес, жұмыспен қамту комиссиясының, тұрғындарды әлеуметтік қорғау, үйлестіру комиссиялардың, жасөспірімдердің құқығын қорғау комиссиясының, нашақорлыққа қарсы және алдын – алу бойынша жұмыс атқаратын комиссияның жұмыстарын ұйымдастыру және қадағалау. Кәсіпқой емес медиаторлардың және сотқа алқа билерге үміткерлердің тізімдерін қадағалау. Қылмыстық – атқару инспекциясы қызметінің есебінде тұрған адамдарды жұмысқа орналастыруды қамтамасыз етеді және өзге де әлеуметтік – құқықтық көмек көрсету жұмыстарын қадағалау. Округтегі қоғамдық тәртіпті нығайту және адам саудасының алдын-алу жұмыстарын және осы мәселелер бойынша түскен қаулы, шешім, өкімдерді орындайды және іс – құжаттарын жүргізуді қадағалау. Қазақстан Республикасының заңдарының және жоғарғы органдардың актілерінің, округ әкімінің шешімдері мен өкімдерінің орындалуын қадағалау. Округ тұрғындарымен болатын жиналыстардың дайындығына қатысу және мекеме басшыларымен болатын кеңесті, тұрғындар жиынын өткзу. Округ әкімі болмаған кезде міндетін атқарады.
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	орташа

	Бас маман
	     Көп балалы аналарды Алтын алқа және Күміс алқа медальдарымен марапаттауға құжаттар дайындау; Жұмыспен қамту орталығының жұмыстарына жауапты. Жаңа жұмыс орындарын анықтау. Атаулы әлеуметтік көмек беру, табысы аз отбасыларына тұрғын үй көмегін көрсету, туберкулез ауруына байланысты комиссиясына жетекшілік  ету. Бюджеттік мекеме қызметшілеріне коммуналдық төлем ақысын тағайындау үшін құжаттарын қабылдап аудандық еңбек және әлеуметтік бағдарламалар бөліміне реестр арқылы тапсыру. Округ бойынша әлеуметтік осал топтардың тізімдерін жасақтау. «Е-халық» ақпараттық жүйесіне құжаттарды (мәліметтерді) енгізу. Бас бостандағынан шектеу жазасы тағайындалған азаматтарды мәжбүрлі еңбекке тарту жұмыстарын жүргізу. «Documentolog» бағдарламаласымен және «Е-Өтініш» ақпараттық жүйесі арқылы өтініштермен жұмыс жүргізу. Бекітілген номенклатура бойынша құжаттаманы жүргізу және бақылауда тұрған жинақ папкасымен жұмыс жүргізу;
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	Бас маман
	    Халық саны мен мал саны жөніндегі статистикалық есебін және шаруа қожалықтарының және жеке тұрғындар шаруашылық кітабын  жүргізу, электрондық нұсқасын толтыру, тиісті өзгертулер мен толықтырулар енгізу. Округтің әлеуметтік төлқұжатын әзірлеуге жауапты. Округтегі саяси жұмыстарға, сайлау кезіндегі және тұрақты тоқсандық сайлаушылар  тізімін анықтау жұмыстарына жауапты.  «Documentolog» бағдарламаласымен және «Е-Өтініш» ақпараттық жүйесі арқылы өтініштермен, «Е-халық» ақпараттық жүйесімен жұмыс жүргізу. Округте орналасқан білім беру мекемелері мен амбулаториялардың әлеуметтік жағдайын бақылауды. Округ тұрғындарымен болатын жиналыстардың дайындығына қатысу.
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	орташа

	Бас маман
	     Жасөспірімдер арасындағы құқықтық тәртіпті бұзудың алдын алу комиссиясының жұмысын жүргізу және жалпы құқық бұзушылықтың алдын алу бағдарламасының орындалуына жауапты және құжаттарын жүргізу. Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс қимыл бағдарламаларының орындалуына  жауап беру; Діни экстремизмнің және терроризмнің алдын алу жұмыстарына жауапты; Әкімдіктің құқықтық мәселелерімен айналысу, әкімдік тарапынан сот процесстеріне қатысу және алқа билер тізімін жасақтау жұмыстарын жүргізу. Құрылған кеңестер және комиссия құрамымен өткізілетін  жиналыстарына   құжаттар  дайындау және округ тұрғындарымен болатын жиналыстардың дайындығына қатысу. Әскери міндеттілер есебіне байланысты барлық жұмыстарға жауапты
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	Бас маман
	ҚР қаржы министрлігі бекіткен Нұсқаулықтар мен Қағидаларға сәйкес бухгалтерлік есепті жүргізеді, бөлінген қаржының белгіленген мақсатта пайдаланылуын қадағалайды, материалдық – техникалық жабдықтардың, мүліктердің есебін жүргізеді, кассалық, мемориалдық қосымшалар тіркелгені жөніндегі тапсырыстар және бухгалтерлік құжаттар жұмысын жүргізу; Есеп жұмыстарын жүргізіп, бюджет қаржысын тиімді пайдалану бойынша жұмыстарды атқару. Мемлекеттік  сатып алуды  ұйымдастырады және өткізу рәсімдерін жүзеге асыру.  Аппараттың бухгалтерлік іс-қағаздарына екінші қол қою құқығын жүргізу; Қазынашылық банкі, қаржы бөлімі талаптарын орындап, уақытында есеп айырысу жұмыстарын атқару; Әкімдік ғимаратындағы телефон, жарық, көгілдір от, суға бөлінген лимиттің қолданылуына бақылау жасау. Жергілікті бюджеттен аппаратты ұстауға арналған шығыс сметасының орындалуы туралы жылдық бухгалтерлік есебін жүргізу; Заңды және жеке тұлғалармен шартқа отыру; Қаржыландыру жөнінде банктермен, қаржы мекемелерімен хат алмасулар жұмысын жүргізеді. Қаржы-шаруашылық қызметін тексеру құжаттары (актілер, анықтамалар, даяндау хаттар) жұмысын жүргізу; Қызметкерлердің есеп-шоттары (дербес) жұмысын жүргізу. Қызметкерлердің жылдық жиынтық табыс, активтер мен мүліктер туралы декларация жұмысын жүргізу; Жоғары мемлекеттік органдардың тапсырмаларын уақытында орындау; Қоғамдық келісім мүшелерімен жұмыс жүргізу.
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	орташа

	Бас маман
	   Кадрлардың жеке есебін жүргізеді, еңбек кітапшасының сақталуына, оның толтырылуына, әкім аппаратының қызметшілерінің еңбек демалысына шығу кестесін жасайды және аппарат қызметшілерінің жұмыс күнін белгілеп табель жүргізу. Округ әкімінің міндеттерді жүктеуіне байланысты жер мәселесі бойынша жұмыстарын атқару; Әкіммен қабылданған нормативтік-құқықтық актілерді Әділет органдарына мемлекеттік тіркеуге жолдау жұмыстарын ұйымдастыру және нормативтік құжаттарды жүргізуі және нормативті құқықтық актке жауапты. Аппараттың іс-қағаздарын жүргізеді және құжаттардың сақталуына жауап  беру;  Шешімдер мен өкімдердің, заңды тұлғалардың және жеке азаматтардың өтініштерін тіркеу журналдарын жүргізу;  Үкімет қаулысын, ҚР Президентінің Жарлығының орындалуын ұйымдастыру. Елтаңба бланкілерге және бұрыштамалардың сақталуына  жауапты. Ауылдық округ әкімі аппаратының қызметкерлерінің міндеттерін өзара үйлестіруіне, ауылдық округ әкімі аппаратының жоспар жұмысы мен жобасын дайындауды қамтамасыз ету. Әкім аппаратының жиналысының және округ әкімінің тұрғындарымен кездесу кезінде хаттамасын жүргізу; «Documentolog», «Е-қызмет», «Е-Өтініш», «Е-Лицензирование» бағдарламалаларымен жұмыс жүргізу. Электрондық құжат айналымның жұмысын жүргізу. Өзіне-өзі қызмет көрсету бұрышына бақылау жүргізу. Мемлекеттік көрсетілетін қызметтердің уақытылы және сапалы орындау. Мемлекеттік қызмет алушылардан келіп түскен өтініштерін уақытылы тіркеу, орындау. Ведомстволық бағыныстағы мұрағатқа жауапты. Әкімдік тарапынан сот процестеріне қатысады.
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	Бас маман
	   Салық төлемдеріне байланысты іс құжаттарын жүргізіп, дер кезінде аудандық салық  комитетіне есеп береді. Округтағы ұйымдардың  және кәсіпорындардың әлеуметтік салықтарының уақытында түсу мезгіліне жәрдемдесу. Салық төлемдерінен толығымен немесе жартылай босатылғандардың тізімін жасап, дер кезінде өзгеріс енгізеді, мүлік және жер, базар және транспорттық салықтарды жоспарлап дұрыс және толық төлеулерін қамтамасыз ету; Округ бойынша қоғамдық  тамақтандыру, сауда кәсіпорындар өндірісін және инвестициялық саясат саласын жұмыстарын  іске асыру және жеке кәсіпкерлермен жұмыс жасайды. Аз қамтылған отбасыларына арналған дүкендерде «Әлеуметтік бұрыштың» болуына жауапты;  Бухгалтерлік реестрі бойынша базаға енгізу және түсімін қадағалау, есебін жүргізу. Округтің экономикалық-шаруашылық жағдайына жауап беру және округтың экономикалық паспортың дайындау; Ауыл шаруашылық жерлері, шаруа қожалықтары және ветеринария жұмыстарын үйлестіру, ауылшаруашылық өнімдерінің жәрменкелерін ұйымдастыру;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	орташа

	Бас маман
	    Тұрғын үй, коммуналдық шаруашылық бойынша жауапты; Автокөлік жолдары жұмыстарына, округ тазалығына жауапты; Азаматтық қорғаныс пен төтенше жағдайлар, табиғи апаттан қорғау мәселесі бойынша құжаттарды дайындайды, өртке қарсы және судағы қауіпсіздікті қамтамасыз ету жұмыстарына жауапты. Әлеуметтік нысандардың күзгі-қысқы дайындық жұмыстарын ұйымдастыруға жауапты. Ауылішілік жүргізілетін, жүріп жатқан құрылыс жұмыстарын (реконструкциялау, кеңейту, модернизациялау, жөндеу) және құрылысы жоспарланған объектілерді бақылауға жауапты. «Documentolog» бағдарламаласымен және «Е-Өтініш» ақпараттық жүйесі арқылы өтініштермен жұмыс жүргізеді. Әкімдік тарапынан сот процесстеріне қатысады. Округ тұрғындарымен болатын жиналыстардың дайындығына қатысады.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	орташа

	«Таусамалы Қызмет»

	Директор Жігітов А.С.
	Мемлекеттік органдармен тығыз байланыс орнатып, кәсіпорынның жұмысын бақылауды жүзеге асырады. Қазақстан Республикасының нормативтік-құқықтық актілерінің, аудан әкімі шешімдері мен өкімдерінің орындалуын бақылау. Тұрғын үй коммуналдық шаруашылық бөлімімен байланысты жұмыстарды бақылау. Жылу беру маусымына дайындық бойынша өңірлік штабтың жұмыстарына қатысу. Аудандық су, жылу жүйелеріндегі күрделі жөндеу жұмысын ұйымдастыру, қауіпті өндірістік объектілер мен қауіпті техникалық құрылғыларды есепке алу және есептен шығару, коммуналдық құрылыс нысандарының фуекционалдық міндеттемелеріне сйкес жұмысын тексеру, коммуналдық мекемелердің арнайы техникасын тексеру, мемлекеттік тапсырыс бойынша жұмыстарды орындаушы мердігерлік ұйымдардың жұмысын бақылау, жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарастыру. Кәсіпорынның қаржылық операцияларының барлық түрлерінің жұмысын қадағалау. Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарастыру.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Бас инженер 
Оразалиев Ж.Б.
	Мемлекеттік қызмет көрсету: Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау. Энергия өндіруші объектілердің техникалық жай-күйін тексеру жөніндегі өңірлік штабтың жұмысына қатысу. Қауіпті өндірістік объектілерді, қауіпті техникалық құрылғыларды сумен жабдықтау саласында жөндеу жұмыстарын ұйымдастыру. Жеке заңды тұлғалардың өтініштерін қарау.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа

	Директордың орынбасары Тураров А.Н.
	· Ұйымның құрылымдық бөлімшелерінің жұмысын және нәтижелі өзара іс-қимылын жолға қояды, олардың қызметін бақылайды; кәсіпорын директорымен бірлесіп ұйым бөлімшелерінің өндірісін дамыту және қаржыландыру жоспарларын әзірлейді және келіседі; директорға белгіленген есептілікті уақтылы ұсынуды бақылайды; белгілі бір мәселелерді шешуді басқа лауазымды тұлғаларға — ұйым бөлімшелерінің басшыларына тапсырады және тапсырады; штат кестесін бекітеді; лауазымдық жалақыларды, үстемеақыларды белгілейді; персоналды ынталандыру жөніндегі жұмысты ұйымдастыруға қадағалау жүргізеді; қаржы-экономикалық және өндірістік қызметке қатысты мәселелерді шешу жөнінде шаралар қабылдайды; кәсіпорынның өнім берушілер, тапсырыс берушілер, кредиторлар, сондай-ақ шаруашылық, еңбек шарттары алдындағы міндеттемелерін толық көлемде орындауын қамтамасыз етеді; ұйым қызметінің экономикалық көрсеткіштерін жоспарлауды жетілдіру, нормаларды құру және жетілдіру жөнінде шаралар қабылдайды.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лица информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.
	Орташа

	Кадр бөлімі Қайрат А.Қ.
	Ұйымның кадрларға қажеттілігін айқындау және бөлімше басшыларымен бірлесіп персоналды іріктеу; кадрлардың айналымын талдау, айналымның жоғары деңгейімен күресу әдістерін іздеу; еңбекті ынталандыру жүйелерін енгізу; кәсіпорынның штат кестесін дайындау; қызметкерлердің жеке істерін ресімдеу, қызметкерлердің талабы бойынша анықтамалар мен құжаттардың көшірмелерін беру; еңбек кітапшаларымен операциялар жүргізу (қабылдау, беру, толтыру және құжаттарды сақтау); қолданыстағы еңбек заңнамасына сәйкес демалыс есебін жүргізу, кестелер жасау және демалыс рәсімдеу; қызметкерлерді аттестаттауды ұйымдастыру; қызметкерлердің біліктілігін арттыру жоспарларын дайындау.
	Использование в личных интересах, разглашение третьим лица информации, полученной при выполнении служебных обязанностей.
	Орташа

	«Үшқоңыр»

	
Директор 
	Лауазымды адамның немесе оның туыстарының материалдық қажеттіліктерін қанағаттандыруға не өзге де жеке мүдделілікке байланысты жеке мәселелерді шешу кезінде өзінің қызметтік өкілеттіктерін пайдалану
	Фактілер анықталған жоқ
	Орташа

	Есепші
	Қызметкер жұмыс орнында болмаған жағдайда жұмыс уақытына толық ақы төлеу. Кәсіпорынның қызметін бағалау критерийлеріне сәйкес еңбекақы төлеу, қолма-қол ақшаға қол жеткізу
	Фактілер анықталған жоқ
	Орташа

	Мемлекеттік сатып алушы маманы
	Тапсырыс берушілер белгілі бір жеткізушілер үшін техникалық сипаттаманы "қараған" кезде Мемлекеттік сатып алуға конкурс жариялаудың заңдылығы. Яғни, Тапсырыс беруші атынан мемлекеттік орган бастапқыда өнім беруші атынан нақты кәсіпкермен ынтымақтастық туралы уағдаласады, нәтижесінде конкурс немесе аукцион тек формальды болып шығады, ал талаптар ұсақ-түйекке дейін жазылады және олар туралы алдын ала білген жағдайда ғана ұсынылуы мүмкін.
2. Қызмет/тауар/жұмыс басқа атаумен жасырылған кезде, іздеу кезінде басқа жеткізушілер бұл сатып алуды таба алмайтындай етіп сөздерде қателіктер жібереді
	Фактілер анықталған жоқ
	Орташа

	Дом Культуры

	Мәдениет үйінің директоры
	-Мәдениет үйінің жұмысын ұйымдастыру,  қызметін басқару және мәдениет үйіне жүктелген міндеттердің орындалыуына жауап беру, кадрлық тұрақтылығын қамтамасыз ету;
-Мәдениет үйінің қаржы-экономикалық және шаруашылық қызметін, бюджет қаржысын тиімді және мақсатты жұмсалуын қадағалау, мекемеге қарасты ұйымдардың бюджеттік өтінімдерін бақылау;
-Азаматтарды қабылдау, жеке және заңды тұлғалардың мекеме құзыретіне кіретін мәселелер бойынша өтініштерін, шағымдарын, үндеулерін қарастыру және олар бойынша қолданыстағы заңнамаға сәйкес қажетті шаралар қабылдау;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Мәдениет үйінің директоры
	-Бюджеттік бағдарламалардың орындалуын ұйымдастыру, сараптау және орындалуын қамтамасыз ету, бақылау;
-Кадр мәселесі бойынша есептерді жоғары органға өткізу;
-Жұмыс берушілермен екі жақты келісімнің сақталуына бақылау жүргізу, оны жоғары ұйымдарға белгіленген мерзімінде жасалған жұмыс туралы мәлімет беру;
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Мәдениет үйінің есепшісі
	-Мекеме бойынша қаржы сметасы жоспарларын әзiрлеу, кіріс, шығыс сметасын есептеу, бөлімнің бухгалтерлік есептерін және бюджет ұсынысын дайындап, есебін жүргізу;
-Мемлекеттік сатып алу жылдық жоспарын порталға енгізіп, өзгерістер бойынша есептер беру, мемлекеттік сатып алуды ұйымдастыру, мемлекеттік сатып алуды жоспарлау;
-Ай сайын бюджет төлемдері міндеттемелері бойынша қаржыландыру жоспарларына өзгерістер енгізіп, есебін жүргізу.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Жоғары

	Бас маман
	-Офистік және компьютерлік техниканың, электрондық бағдарламалар деректерін сақтау және қамтамасыз ету; 
-Мемлекеттік қызмет көрсетудің бекітілген тізімі мен стандарттарына сәйкес жеке және заңды тұлғаларға мемлекеттік қызмет көрсету бойынша  жұмысын үйлестіреді және жауап береді, ай сайынғы және тоқсандық есептік мәліметтерді ұсынуда сапалы тексеруді және талдауды жүзеге асыру;
-Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қабылдау.
	Қызметтік міндеттерін орындау кезінде алынған ақпаратты жеке мүддеге пайдалану, үшінші тұлғаларға жария ету.
	Орташа
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